Zatgcznik do Uchwaty nr 789/331/V1/2022
Zarzgdu Wojewodztwa Slaskiego
z dnia 11.05.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZAMKU CIESZYN
PODSTAWY PRAWNE:

1. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2. Statut Zamku Cieszyn.
| Postanowienia ogélne
§1
Regulamin Organizacyjny Zamku Cieszyn, zwany dalej Regulaminem Zamku okresla:

1. zasady kierowania Zamkiem,

2. strukture organizacyjng i komorki organizacyjne Zamku,

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

§2

Zamek Cieszyn jest samorzadowa instytucja kultury prowadzong wspélnie przez Miasto Cieszyn
oraz Wojewodztwo Slaskie. Zamek Cieszyn dziata jako instytucja nieartystyczna, posiadajaca
osobowos¢ prawna.

§3

Zamek Cieszyn, zwany dalej Zamkiem, dziata 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 wspoélnego prowadzenia instytucji kultury zawartej pomiedzy Miastem Cieszyn a
Wojewddztwem Slaskim,

4. niniejszego Regulaminu nadanego przez Dyrektora Zamku.

Il Zasady zarzadzania Zamkiem Cieszyn

§4
1. Zamkiem zarzadza Dyrektor, ktéry jest powotywany i odwotywany przez Burmistrza Miasta
Cieszyna w uzgodnieniu z Zarzadem Wojew6dztwa Slaskiego.
2. Dyrektor Zamku jest jednoosobowym organem zarzadzajagcym i reprezentujgcym go na zewnatrz.
3. Dyrektor Zamku organizuje prace tej instytucji oraz podejmuje decyzje w sprawach

merytorycznych.
4. Dyrektor Zamku moze delegowaé czes¢ swoich uprawnienn i obowigzkéw na podlegtych
pracownikéw, zgodnie Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Dyrektor moze tworzy¢ i likwidowaé¢ poszczegodlne stanowiska pracy, reorganizowaé prace
poszczegllnych komdrek organizacyjnych, powotywaé sposrod réznych komérek organizacyjnych
Zamku pracownikéw do realizacji nowych lub powierzonych zadan, wyznaczaé¢ zespoty do ich
realizacji.

6. Dyrektor moze tworzy¢ nowe stanowiska pracy konieczne do realizacji projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych, w tym unijnych.



lll Struktura organizacyjna Zamku
8§85

Do kompetencji Dyrektora Zamku nalezy miedzy innymi:

1. organizowanie dziatalnosci samorzadowej instytucji kultury okreslonej w obowigzujacym Statucie
Zamku,

2. okres$lanie struktury organizacyjnej wraz z zasadami podlegtosci stuzbowej pracownikéw,
petnienie funkcji pracodawcy wobec pracownikow Zamku, nadzorowanie realizacji polityki kadrowej
oraz ptacowej,

3. zarzgdzanie obiektami oraz powierzonym mieniem Zamku,

4. odpowiadanie za prawidlowa gospodarke finansowg oraz uzgadnianie z organizatorami

i zatwierdzanie planéw finansowych,

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

6. wspotpraca z Radg Programowag Zamku Cieszyn w zakresie ustalania kierunkéw prowadzonej
dziatalnosci,

7. utrzymywanie kontaktOw i wspOtpraca z mieszkaricami, samorzgdami, instytucjami publicznymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie dziatalnosci Zamku.

8§86

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér stuzbowy nad nastepujgcymi pracownikami:

1) Zastepca Dyrektora Zamku,

2) Gtownym Ksiegowym Zamku, ktéry jest jednoczes$nie Kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiegowego,

3) Kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

4) Kierownikiem Dziatu Przedsiebiorczosci,

5) Kierownikiem Ekspozycji Drukarstwa,

6) Samodzielnym stanowiskiem ds. komunikacji,

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

2. Dyrektor sprawuje posredni nadzér stuzbowy nad nastepujgcymi pracownikami:
1) Kierownikiem Dziatu Wzornictwa,
8) Kierownikiem Dziatu Turystyki.
87
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Zamku nalezy miedzy innymi:
1. kierowanie i nadzér nad dziatalnoscig dziatdéw Wzornictwa i Turystyki,
2. nadzor nad praca podlegtych mu pracownikéw,

3. zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub okresowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow,

4. merytoryczne i organizacyjne wsparcie pracy Dyrektora Zamku.

5. realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora Zamku.

§8

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér stuzbowy nad nastepujacymi pracownikami:
1. Kierownikiem Dziatu Wzornictwa,
2. Kierownikiem Dziatu Turystyki.



8§89

Graficzny obraz struktury organizacyjnej Zamku stanowi Zat. nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Zamku.

8§10

1. Zadania wspodlne kierownikdéw dziatow i samodzielnych pracownikéw wymienionych w 8§ 6
obejmuja m.in.:

1)

2)

3)

4)

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

przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, Zarzadzen Burmistrza Miasta
Cieszyna iDyrektora Zamku oraz sprawozdan, planéw, uméw i innych materiatlow
wynikajgcych z dziatalnosci Zamku,

przygotowywanie i nadzor nad realizacjg projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w tym unijnych,

nadzor nad stanem i wyposazeniem pomieszczen.

2. Kierownicy dziatéw dodatkowo:

1)

2)
3)

4)

organizujg i kierujg praca wiasng oraz podlegtych pracownikéw w celu prawidtowego i
terminowego wykonywania powierzonych zadan,

opracowujg i aktualizujg podlegtym pracownikom zakresy czynnosci,

sprawuja hadzor 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,

ustalajg dla podlegtych pracownikéw zasady zastepstw na czas nieobecnosci lub realizaciji
innych powierzonych zadan.

IV Dziaty i samodzielne stanowiska
§11
Dziat Finansowo - Ksiegowy /IDFKI/

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

2. Zakres dziatania Gtéwnego Ksiegowego Zamku obejmuje:

1)

2)

3)

4)

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

stata wspolpraca 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 projektow
Zarzadzen Dyrektora je zmieniajgcych,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych do zachowania ciggtosci
dziatalnosci Zamku zgodnie z udzielonymi przez organizatoréw dotacjami podmiotowymi i
celowymi oraz srodkami pozyskanymi z innych Zrédet, kontrasygnowanie czynnosci
prawnych powodujgcych powstanie zobowiazan finansowych Zamku, biezace informowanie
Dyrektora Zamku o aktualnej sytuacji finansowej tej instytucji kultury, prowadzenie ksiag



rachunkowych Zamku wg zasad zawartych w obowigzujgcej ustawie o rachunkowosci
i przepisach dot. gospodarki finansowej instytucji kultury oraz nadzér nad prowadzeniem kas
fiskalnych, nadzor nad catoscig gospodarki kasowej Zamku Cieszyn, gospodarowanie
funduszem ptac,

5) wykonywanie kontroli ex ante i ex post wszystkich operacji finansowych i gospodarczych,

6) aktualizowanie procedur kontroli finansowej w Zamku Cieszyn poprzez opracowywanie
projektéw Zarzadzenh Dyrektora je zmieniajgcych,

7) wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych,

8) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw od towardw i ustug,

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

10) inicjowanie inwentaryzacji mienia i majgtku Zamku oraz biezace aktualizowanie ewidenciji
srodkéw trwatych, poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji rocznych, okresowych
i doraznych,

11) biezaca wspotpraca z pracownikami wszystkich komérek organizacyjnych Zamku, w tym
réwniez w zakresie ustalania cennikdéw optat za udostepnianie pomieszczen i wyposazenia
Zamku,

12) nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu windykacji naleznosci od dtuznikéw Zamku,
opracowywanie, sporzgadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli finansowej
w tym Polityki rachunkowosci, Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowych, Zaktadowego Planu Kont, Instrukcji kasowej, Instrukcji Inwentaryzacyjnej
i innych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej przez Zamek.

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

§12
Dziat Administracyjno-Gospodarczy IDAG/

1. Zakres dziatania:

1) prowadzenie sekretariatu Zamku, w tym obstuga kancelaryjna,

2) biezace zatatwianie wnioskow i pism, a takze skarg i zazalen,

3) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informaciji publicznej,

4) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Cieszyna, projektow zarzadzenh Burmistrza
Miasta Cieszyna oraz projektéw zarzgdzen Dyrektora Zamku,

5) prowadzenia akt osobowych i spraw kadrowych pracownikbw Zamku oraz spraw
dotyczgcych uméw cywilnoprawnych,

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

7) prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ,

8) sporzadzanie planéw, sprawozdan i statystyk w zakresie dziatalnosci administracyjnej,
kadrowej i gospodarczej Zamku,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego Zamku,

10) prowadzenie rejestrow i ewidencji Zamku, w tym: dziennika korespondencji przychodzacej
(w tym faktur) i wychodzacej, rejestru umoéw Zamku, rejestru upowaznien i petnomocnictw
udzielonych przez Dyrektora Zamku,

11) opracowywanie planu obrony cywilnej dla Zamku,

12) zarzadzanie budynkami i terenami uzytkowanymi przez Zamek, w tym zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku,



13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci i urzgdzen elektrycznych, energetycznych,
telefonicznych, wodnokanalizacyjnych, sprzetu komputerowego i audiowizualnego w Zamku,

14) zapewnienie oszczednego gospodarowania energia,

15) zaopatrzenie Zamku w niezbedny do funkcjonowania sprzet i materiaty,

16) przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw oraz prac konserwatorskich,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem powierzchni biurowych i ustugowych, w
tym opracowywanie i aktualizacja regulaminu najmu powierzchni biurowych,

18) zapewnienie pomocy technicznej innym komérkom organizacyjnym Zamku,

19) prowadzenie ilosciowej i jakosciowej ewidencji wyposazenia,

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

21) prowadzenie postepowan oraz planéw i sprawozdan zwigzanych z udzielaniem zamowienh
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 IDW/

1. Zakres dziatania:

1) promocja roéznych dyscyplin projektowania poprzez m.in. organizacje wystaw, konferencji,
szkolen, warsztatdw, przegladdw i innych,

2) pomoc w wykorzystaniu wzornictwa przez przedsiebiorcéw, sektor publiczny oraz
pozarzadowy, poprzez utatwianie kontaktéw z projektantami i koordynowanie proceséw
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 badan oraz przygotowywanie publikacji zwigzanych z zakresem
pracy dziatu,

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami krajowymi i zagranicznymi
niezbednymi do realizacji zadan dzialu,

7) gromadzenie zasobdw Czytelni, szczegdlnie w zakresie wzornictwa,

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

9) projektowanie i przygotowanie materiatbw promocyjnych oraz informacji wizualnej w
obiektach Zamku,

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

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Dziatlu Wzornictwa: KDW.1

2) Stanowisko ds. projektowania : DW.2

3) Stanowisko ds. organizacji wydarzen: DW.3

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



8§14
Dziat Turystyki IDT/

1. Zakres dziatania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie Informacji Turystycznej, w tym zapewnienie bezptatnych informatoréw i innych
materiatow dla turystow,

obstuga turystow odwiedzajgcych Zamek, w tym udostepnianie Wiezy Piastowskiej i Rotundy
pw. Sw. Mikotaja do zwiedzania,

ochrona i popularyzacja rzemiosta, w szczegdlnosci poprzez rozw0j Szlaku Tradycyjnego
Rzemiosta Slaska Cieszyniskiego, organizacje wystaw, warsztatéw i targow,

prowadzenie sklepu, w tym: zapewnienie zaopatrzenia, obstuga klientdw, rozliczenie
sprzedazy oraz nawiazywanie kontaktow z dostawcami,

utrzymywanie kontaktdw z przewodnikami oraz organizacjami turystycznymi, zwlaszcza ze
Slaska Organizacjg Turystyczna,

zapewnienie promocji turystycznej Wzgérza Zamkowego, Cieszyna i regionu, gromadzenie
zasobow Czytelni dotyczacych turystyki i krajoznawstwa, udostepnianie catosci zbioréw i
dbanie o ich bezpieczenstwo,

wspotpraca ze szkotami i uczelniami wyzszymi, zwlaszcza z wojewodztwa $lgskiego w celu
popularyzacji waloréw turystycznych Cieszyna i wojewddztwa Slaskiego,

rozwdj innych ustug turystycznych,

organizacja wystaw tematycznych w Informacji Turystycznej oraz w zabytkach Wzgoérza
Zamkowego,

10) wspétpraca z Dziatem Ekspozycji Drukarstwa.

1. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

Kierownik Dziatu Turystyki: KDT.1,
Specjalisci ds. turystyki: DT.2, DT.3, DT.4

§15

Dziat Przedsiebiorczosci IDPI

1. Zakres dziatania:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem Klubu Przedsiebiorcy w Cieszynie,
2) koordynowanie dziatalnosci Slaskiego Klastra Dizajnu,

3) wsparcie dla powstajgcych firm, poprzez m.in. organizacje cyklu ABC Przedsiebiorczosci,
4) organizacja szkoleh i doradztwa z zakresu przedsiebiorczosci,

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

6) Scista wspotpraca z Dziatlem Wzornictwa w zakresie innowacyjnych przedsiewziec,

7) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

8) gromadzenie zasobéw Czytelni w zakresie przedsiebiorczosci,

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

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

Kierownik Dziatu Przedsiebiorczosci: KDP.1

Specijalista ds. przedsiebiorczosci: DP.2.



8§16
Dziat Ekspozycji Drukarstwa /ED/

1. Zakres dziatania:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie ekspozycji Drukarstwa,

obstuga turystéw odwiedzajacych Ekspozycje Drukarstwa a takze prowadzenie warsztatow
dla zorganizowanych grup,

ochrona i popularyzacja gingcego rzemiosta - drukarstwa, w szczeg6lnosci poprzez rozwoj
Szlaku Zabytkéw Techniki Wojewodztwa Slaskiego, organizacje wystaw, warsztatows;
obstuga sprzedazy biletéw wstepu do obiektu i za udziat w warsztatach,

utrzymywanie kontaktéw z przewodnikami oraz organizacjami turystycznymi, zwlaszcza ze
Slaska Organizacja Turystyczna, a takze Operatorem Szlaku Zabytkéw Techniki
Wojewodztwa Slaskiego,

zapewnienie promociji turystycznej Ekspozycji Drukarstwa, Cieszyna i regionu, gromadzenie
zasobow Czytelni dotyczacych drukarstwa, udostepnianie zbioréw i dbanie o ich
bezpieczenstwo,

wspoOtpraca ze szkotami i uczelniami wyzszymi, zwlaszcza z wojewddztwa Slaskiego w celu
popularyzacji waloréw turystycznych Cieszyna i wojewdédztwa $laskiego,

rozwoj innych ustug turystycznych,

organizacja wystaw tematycznych Ekspozycji Drukarstwa

10) wspétpraca z Dziatem Turystyki.

1. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

Kierownik Dziatu Ekspozycji Drukarstwa: KED.1,
Specjalisci ds. Ekspozycji Drukarstwa: ED.2, ED.3, ED.4.

§17

Samodzielne Stanowisko ds. Komunikaciji ISSK/

1. Zakres dziatania:

1)
2)
3)
4)

5)

sporzadzanie i dostarczanie informacji nt. dziatalnosci Zamku Cieszyn dla medidéw oraz
innych podmiotéw,

sporzadzanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej Zamku Cieszyn oraz w
mediach spotecznosciowych,

sporzadzanie oraz redakcja tekstow do materialdw promocyjnych, zamkowych publikacji
oraz wystaw,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami oraz wydziatami promociji
partnerskich instytucji i organizaciji,

wspotpraca z dzialami merytorycznymi Zamku Cieszyn, w tym udzial w projektach
realizowanych ze srodkow 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.



§18

Samodzielne Stanowisko ds. projektu zewnetrznego ,,Cieszyn — miasto samowystarczalne”
ISSPZ|

1. Zakres dziatania:
1) realizacja projektu zewnetrznego ,Cieszyn — miasto samowystarczalne” finansowanego
w ramach programu ,Rozwdj lokalny” ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2014-2021,
2) koordynacja realizacji przedsiewziecia utworzenia Szkoty Rzemiost,
3) wspdtpraca z innymi koordynatorami powyzszego przedsiewziecia i realizatorami innych
przedsiewzie¢ 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 zastepstwo na tym stanowisku ustala Dyrektor jako
bezposredni przetozony.

V Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

oraz zawieranych umowach

§19

1. Aktami prawnymi podlegajgcymi zarejestrowaniu w Zamku sg;

1) Uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna oraz Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego zwigzane zasadami
funkcjonowania Zamku,
2) Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna i uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
zwigzane z zasadami funkcjonowania Zamku,
3) Zarzadzenia Dyrektora Zamku wprowadzajgce procedury kontroli zarzadczej w postaci
regulaminow, instrukcji, zasad oraz innych dokumentéw.
2. Projekty ww. dokumentdéw podlegajg konsultacjom spotecznym, jezeli wymagaja tego
obowigzujace przepisy.
3. Projekty ww. dokumentéw oraz umoéw podlegajg obligatoryjnej opinii Radcy Prawnego
zatrudnionemu przez Zamek przed podpisaniem przez Dyrektora Zamku.
4. Projekty wywolujgce skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu z Gidwnym Ksiegowym Zamku
przed podpisaniem przez Dyrektora Zamku.

VI Zasady podpisywania pism i korespondencji

§20
1. Dyrektor Zamku osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej w tym samorzadowej,

3) dokumenty kierowane do partnerskich instytucji i organizacji,

4) materialty i dokumenty przekazywane do Burmistrza Miasta Cieszyna oraz Zarzadu
Wojewodztwa Slaskiego,



5) umowy z zakresu prawa pracy oraz umowy cywilnoprawne,

6) inne wg przepiséw odrebnych zwigzane z biezaca dziatalnoscig Zamku.
2. Wszelkie umowy i porozumienia wywotujgce skutki finansowe oprécz podpisu Dyrektora Zamku
wymagajg kontrasygnaty Gtéwnej Ksiegowej Zamku.
3. W przypadku nieobecnosci 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 dokumentow jest parafowany przez Kierownika Dziatu lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, na ktérym zostat sporzadzony.
5. Zastepca Dyrektora, Kierownicy dzialéw oraz pracownicy dziatbw podpisujg dokumenty zgodnie z
zakresem czynno$ci oraz udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami.

VIl Postanowienia koncowe
§21

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

Ipieczatka i podpis Dyrektora Zamku/



