ZARZADZENIE NR 9/2021
Dyrektora OSrodka Kultury i Sztuki ,,Resursa Obywatelska”
Zdnia 21.04.2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Kultury
i Sztuki ,,Resursa Obywatelska” w Radomiu

Na podstawie statutu OSrodka Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” w Radomiu
(teks jednolity przyjety i ogloszony uchwata nr XXXVIII/346/2020 Rady Miejskiej
w Radomiu z dnia 25 maja 2020 r, opublikowany w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego pod poz. 5975 w dniu 29 maja 2020 r.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny OS$rodka Kultury i Sztuki ,Resursa

Obywatelska” w Radomiu, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Z dniem wejsScia w zycie niniejszego Zarzadzenia, moc traci Zarzadzenie nr 10/2016
zdnia 22.09.2016 r. w sprawie nadania dotychczasowego Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” w Radomiu.

DYREKTOR
Osrodka Kultury i Sztuki
RESURSA OBYWATELSKA
P Radomiu ,
A Y Sy N - 7 ,»«(,»""’ -~ —

< N 3 g e
drJustyna Gérska-Streicher

Osrodek Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska", 26-600 Radom, ul. Malczewskiego 16
tel. 48 362 42 63, fax 48 377 80 11, e-mail: resursa.radom@wp.pl, www.resursa.radom.pl



Zatacznik do Zarzadzenia nr 9/2021
Dyrektora Osrodka Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska”
zdnia 21.04.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACY]NY
OSRODKA KULTURY | SZTUKI ,,RESURSA OBYWATELSKA”
w Radomiu

ROZDZIAL |
Zasady ogdlne

§1

. Regulamin  Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture

wewnetrzng Osrodka Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” w Radomiu (zwanego
dalej Osrodkiem), zasady jego funkcjonowania oraz zakres dziatania komorek
organizacyjnych.

. Szczegdtowy wykaz komdrek organizacyjnych okresla schemat organizacyjny

stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

. Osrodek realizuje zadania na podstawie:

- Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o0 muzeach (Dz. U. z 2020 r. poz. 902 z pézn.
zm.),

- Statutu Osrodka Kultury i Sztuki ,Resursa Obywatelska” - tekst jednolity przyjety
i ogtoszony uchwatg Nr XXXVII1/346/2020 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 25 maja
2020 r., opublikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
pod poz. 5975 w dniu 29 maja 2020,

- innych ustaw szczegoinych.

. Osrodek jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine

Miasta Radomia pod numerem 10 i posiada osobowos$¢ prawna.

ROZDZIAL I
Struktura i zarzadzanie Os$rodkiem

§3

. Na czele Osrodka stoi Dyrektor, ktéry zarzadza nim przy pomocy Zastepcy Dyrektora

oraz Giéwnego Ksiegowego.

. Dyrektor moze powota¢ Rade Programowa jako organ doradczy w uzgodnieniu

z Organizatorem i Rada Miejska.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym dla zatrudnionych w O$rodku pracownikow.



4. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Radomia na zasadach okres$lonych
w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej.

5. Prezydent Miasta Radomia wykonuje wobec Dyrektora czynnosci z zakresu prawa
pracy oraz jest jego zwierzchnikiem stuzbowym.

§4

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora nadzor nad dziatalnoscia OKiSz ,Resursa
Obywatelska” petni Zastepca Dyrektora, a w czasie nieobecnosci Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora, zastepstwo petni upowazniony pisemnie pracownik.

2. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu opinii Prezydenta
Miasta Radomia.

§5
1. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania w Osrodku poprzez wydawanie:
- zarzadzen,
- decyzji,

- polecen stuzbowych w formie ustnej i pisemne;j.

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen. Oryginaly zarzadzen s3 rejestrowane
i przechowywane w dokumentacji Osrodka.

§6

Do obowigzkéw Dyrektora w szczegolnosci naleza:

a) planowanie kierunkéw dziatalnosci Osrodka oraz nadzorowanie i kontrolowanie
prawidtowosci realizacji zadan statutowych,

b) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

c) odpowiedzialnoS¢ za catos¢ gospodarki finansowej OSrodka, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawg obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej,

d) przedstawianie Organizatorowi planoéw i sprawozdan okreslonych przepisami
prawa,

e) udzielanie pisemnych upowaznien i pelnomocnictw w celu zapewnienia
prawidtowej dziatalnosci Osrodka,

f) wykonywanie w stosunku do pracownikéw wszelkich czynnosci z zakresu prawa
pracy,

g) zabezpieczenie wykonania zadan i wytycznych Organizatora.

§7

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Gtéwny Ksiegowy,
¢) Kierownik Dziatu Projektéw Kulturalnych,
d) Kierownik Dziatu Administracji,
e) Specjalista ds. promocji, marketingu i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.



9

§8

1. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad dziafalnoscig podleglych mu
Dziatow: Muzealnego oraz Edukacji Artystycznej.
2. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)
C)

d)
e)
f)
g)

organizowanie i nadzorowanie dziaftalnosci zwigzanej z gromadzeniem muzealidw,
organizowanie i nadzorowanie konserwacji zgromadzonych zabytkow,
organizowanie i nadzorowanie pracy zwigzanej z naukowym opracowywaniem i
katalogowaniem zbiordw,

nadzorowanie dziaftalnosci zwigzanej z udostepnianiem zbiordw oraz wystaw,
nadzorowanie wtasciwych warunkéw zwiedzania,

nadzorowanie dziatalnosci edukacyjnej,

koordynowanie i nadzorowanie dziatan artystycznych.

§9

Dyrektor zatrudnia Giéwnego Ksiegowego, ktéry jest odpowiedzialny za nadzor
i kontrole w zakresie spraw ekonomiczno - finansowych oraz realizuje gospodarke
finansowg Osrodka, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci, Kadr i Pfac.

§10

Do obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego nalezg w szczegdlnosci:

a)

b)

9
d)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z przepisami prawa
obowigzujacymi w tym zakresie,

sporzadzanie w uzgodnieniu z Dyrektorem i kierownikami komoérek
organizacyjnych okresowych planéw dziatalnosci OSrodka i sprawozdan z ich
realizacji w zakresie finansow,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan,

dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z rocznym planem finansowym dziatalnosci Osrodka,

dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych poprzez ziozenie podpisu
na dokumencie,

wnioskowanie do Dyrektora o wstrzymanie realizacji zakwestionowanych operacji
finansowych,

sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych,

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstuga funduszu pfac,
dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Dyrektora o jego realizacji,
dokonywanie wyceny aktywOw i pasywOw oraz poprawne ustalanie wyniku
finansowego,

kierowanie pracg podlegtych pracownikdéw,

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych poprzez
ustalenie procedury w zakresie gromadzenia, przechowywania i archiwizowania
dowodéw ksiegowych oraz wydatkowania srodkow finansowych OsSrodka,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

kontrasygnowanie uméw mogacych spowodowac zobowigzania finansowe,



)

n) przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych pracownikéw
zatrudnionych w Osrodku.

§11

1. W strukturze organizacyjnej Osrodka funkcjonuja komdrki organizacyjne w postaci
dziatéw oraz stanowisk pracy.

2. Dziat jest komdrka organizacyjng zajmujaca sie okreslong problematyka

i dziatalnosScia w spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zadaniami, ktérych

realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwi prawidtowe zarzadzanie nimi.

Dziat jest przynajmniej 3 (trzy)-osobowg komorka organizacyjna.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

Stanowisko pracy tworzy sie w przypadku koniecznoSci organizacyjnego

wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajacego powotania wiekszej

komorki organizacyjne;j.

s w

§12

W Os$rodku dziatajg nastepujace dziaty i stanowiska pracy:
a) Dziat Edukacji Artystycznej,
b) Dziat Projektéw Kulturalnych,
c) Dziat Muzealny,
d) Dziat Administracyjny,
e) Dziat Ksiegowosci, Kadr i Pfac,
f) Stanowisko ds. promocji, marketingu i pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

§13

1. Pracownicy - ogot zatrudnionych w Osrodku, ktérzy wykonuja swe obowigzki
zgodnie z przepisami prawa, zakresem obowigzkéw oraz zarzadzeniami, decyzjami
i poleceniami przetozonych.
2. Do obowigzkdéw pracownikow w szczegélnosci naleza:
a) staranne wykonywanie obowigzkow zgodne z zakresem obowigzkow,
b) zaznajomienie sie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i aktami wewnetrznymi
oraz ich przestrzeganie,
¢) informowanie bezposredniego przetozonego o realizacji powierzonych zadan,
d) przestrzeganie drogi stuzbowej i dyscypliny pracy,
e) nadzor nad powierzonym mieniem,
f) troska o dobre imie OSrodka.

§ 14

1. Kierownicy dzialéw okreslaja wewnetrzng strukture oraz zakres obowigzkéw
pracownikéw na poszczegolnych stanowiskach i przedstawiaja do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

2. SzczegbOtowa organizacja pracy, w tym réwniez prawa i obowigzki pracownikow
wszystkich komorek organizacyjnych s3 scisle okreslone w zakresach czynnosci
i obowigzujacym w Osrodku Regulaminie Pracy.



§15

Kierownicy dziatow sg w szczegdlnosci odpowiedzialni za:

planowanie i organizowanie pracy dzialu w sposob zapewniajacy peing,
terminowa i sprawnag realizacje zadan,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

kontrole merytoryczng i formalng pracy podlegtych pracownikéw,

podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu dziatania kierowanej
komorki organizacyjnej, a nie zastrzezonych do decyzji Dyrektora,

okreslanie i aktualizowanie szczegoétowych zakresow zadan i obowigzkow
wykonywanych przez pracownikow dziatu,

przekazywanie pracownikom informacji, polecen i dyspozycji zwigzanych
z realizowanymi przez nich zadaniami stuzbowymi,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych i pfacowych takich jak
wysokos$¢ wynagrodzenia, awanse, kary, nagrody, dotyczacych pracownikow
dziatu,

nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania tajemnicy
stuzbowej w kierowanym Dziale,

powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,
przygotowywanie sprawozdan, analiz i ocen z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjne;j,

wspotpraca z kierownikami innych dziatdow w zakresie ich kompetenciji.

Rozdziat lli
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Osrodka

§ 16

Do zadan Dziatu Edukacji Artystycznej w szczegdlnosci naleza:

a)

f)
g)

h)

organizacja zaje¢, warsztatéw i imprez majacych na celu edukacje kulturalng
i wychowanie przez sztuke, promocje kultury polskiej i zagranicznej, promocje
Radomia,

organizacja i promowanie dziatalnosci amatorskich grup zainteresowan
i zespotow artystycznych, w szczegélnosci tych dziatajgcych w Osrodku,
przygotowywanie imprez autorskich wedtug wtasnych scenariuszy adresowanych
do odbiorcéw w réznych grupach wiekowych,

organizacja i udzial w miejskich, regionalnych i ogdlnopolskich przegladach
twarczosci amatorskie;j,

tworzenie oferty edukacyjnej OKiSz Resursa, warsztatow tematycznych oraz
rekrutacja uczestnikow,

wspoipraca z zespotami artystycznymi,

wspoOtpraca z placéwkami oswiatowymi i wychowawczymi w zakresie
upowszechniania kultury i tworzenie wspolnych projektow z tego zakresu,
wspieranie dziatan stuzacych rozwojowi ruchu artystycznego,



K)

1)

przygotowanie opracowania muzycznego dla realizowanych w Osrodku produkcji
oraz wyznaczanie wytycznych dla ich poprawnej realizacji techniczne;j,

obstuga akustyczna i elektryczno-oswietleniowa imprez wiasnych Osrodka
i komercyjnych,

troska o0 utrzymywanie urzadzen elektronicznych, audiowizualnych
i akustycznych oraz aparatury nagfasniajacej i oswietleniowej
w cigglej sprawnosci,

odpowiedzialnos¢ za stan techniczny instalacji elektrycznej budynku Osrodka,

m) biezgce naprawy awarii technicznych we wspdipracy z wykonawcami

zewnetrznymi,

n) przygotowywanie plandéw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji,
0) prowadzenie archiwum Dziatu.

§17

Do zadan Dziatu Projektéw Kulturalnych nalezy w szczegdinosci:

a)

upowszechnianie i promowanie historii i dziedzictwa kulturowego Radomia
oraz regionu,

diagnozowanie potrzeb spofecznosci Radomia w zakresie kultury,
upowszechnianie pamieci o dazeniach niepodlegtoSciowych narodu polskiego
oraz upamietnienie rocznic historycznych zwigzanych z walka o niepodlegty byt
Panstwa Polskiego, jego kulture i historie,

edukacja spofecznosci lokalnej w zakresie dziedzictwa narodowego i tradycji,
dziatanie na rzecz dialogu pomiedzy grupami narodowymi i religijnymi
zamieszkujacymi, na przestrzeni dziejow, Radom,

przygotowanie imprez, artykutdw, filméw, scenariuszy wystaw, wydawnictw,
prezentacji multimedialnych i internetowych,

wspotpraca z organizacjami i instytucjami zajmujgcym sie upowszechnianiem
historii i dziedzictwa kulturowego,

opracowanie dokumentacji, takze w formie publikacji, dotyczacej wydarzen
z zakresu lokalnej kultury,

organizacja szkolen, konkursow i warsztatow dla tworcow kultury w zakresie
literatury, historii lokalnej i filmu,

promocja wydarzen artystycznych i kulturalnych, organizowanych w kraju i poza
jego granicami i prezentowanie ich spofecznosci Radomia,

wspotpraca z placodwkami naukowymi w zakresie badan nad historig i kulturg
miejska,

aktywizacja lokalnej spotecznosci,

przygotowywanie plandw pracy oraz sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie archiwum Dziatu.

§ 18

1. Do zadan Dziatu Muzealnego nalezy gromadzenie, przechowywanie, konserwowanie,
udostepnianie i upowszechnianie zbioréow w zakresie historii miasta Radomia.

2. Dziat Muzealny realizuje zadania okreslone w szczeg6Inosci przez:
a) gromadzenie zabytkow, dziet sztuki i materiatow dokumentacyjnych (w tym relacji

historycznych i historii moéwionej”) w regulaminowo okreslonym zakresie,
pozyskiwanych w drodze zakupdw, darowizn, zapiséw, depozytdw, wymiany,



C)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

przechowywanie zbioréw, w warunkach zapewniajgcych im wiasciwy stan
zachowania i bezpieczenstwo, oraz magazynowanie ich w sposéb dostepny do
celdw naukowych, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 5 ust. 5
ustawy o muzeach,

urzgdzanie wystaw statych i czasowych,

katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbioréw,
zabezpieczanie i konserwacje zbiorow,

prowadzenie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej,

udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych,

zapewnianie wiasciwych warunkéw zwiedzania i korzystania ze zbiorow,
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, opracowywanie i publikowanie katalogdw,
folderéw, informatoréw i drukow luznych.

3. Szczegdétowy zakres pracy Dziatu okreslono w Regulaminie Dziatu Muzealnego
+Resursy Obywatelskiej” w Radomiu (w organizacji). Dziat Muzealny realizuje zadania
w Kamienicy Deskuréw.

§19

Do zadan Dziatu Administracyjnego w szczegdlnosci naleza:

a)

b)
9

d)

)
k)

1)

realizacja zadan administracyjno-gospodarczych zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem Osrodka,

zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia mienia znajdujacego sie w Osrodku,
dbatos¢ o utrzymanie czystosci i porzadku, zaréwno w pomieszczeniach OSrodka,
jak rowniez na terenie nalezgcym do niego,

nadzér nad konserwacjg systemu przeciwpozarowego oraz realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw bhp i p. poz.,

prowadzenie dziatalnosci w zakresie gospodarki materiatowej i magazynowej,
przeprowadzanie napraw i biezacych remontéw w obiekcie,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, kartoteki materialowej oraz biezaca
inwentaryzacja sprzetu,

prowadzenie dokumentacji transportu i odpowiedzialno$¢ materialna za stan
srodka transportu,

planowanie i realizacja zaopatrzenia materiafowo-biurowego i innych niezbednych
artykutow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen 0srodka,
przygotowanie i parafowanie umoéw z najemcami i faktur, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zarzadzeniu Dyrektora OSrodka,

obstuga sekretariatu Osrodka i nadzér nad wiasciwym obiegiem korespondencji,

m) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

n)
0)

p)

Q)

prowadzenie archiwum zaktadowego,

stata wspotpraca z pracownikami Osrodka w celu sporzadzania i koordynowania
terminarza imprez i planéw pracy oraz innych dokumentéw przekazywanych
na zewnatrz, w tym takze umieszczanych na stronie internetowej Osrodka,
przygotowywanie planu zakupéw materiatdw biurowych i nadzor nad ich
wiasciwym wykorzystaniem,

wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci, Kadr i Plac w zakresie wfasciwej gospodarki
lokalami Osrodka.



§ 20

Do zadan Dziatu Ksiegowosci, Kadr i Ptac nalezy:

a)

b)

)
d)
e)

f)

sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

biezgce i prawidfowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j,
prowadzenie kasy instytucji,

kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych umow,

terminowe Scigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan,

naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i innych,

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan,

rozliczenia z ZUS-em: naliczanie sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych
i raportéw imiennych, przekaz elektroniczny do ZUS,

prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie analityki i syntetyki, zgodnie z zaktadowym planem kont,
sporzadzanie inwentaryzacji,

sporzgadzanie sprawozdawczosci,

sporzadzanie bilansu Osrodka,

systematyczne biezgce analizowanie gospodarki finansowej Osrodka i
przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi,

prowadzenie spraw z zakresu kadr,

prowadzenie spraw pracowniczych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikdéw,
gromadzenie dokumentow majacych zwigzek z ubieganiem sie o zatrudnienie,
zakfadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikdw oraz prowadzenie spraw
z zakresu stosunku pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie dokumentdw i kierowanie do ZUS wnioskéw emerytalnych, w tym
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dla pracownikow,

prawidfowa archiwizacja dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
sporzgdzanie informacji i sprawozdan do PFRON, ZUS, GUS, itd.

§21

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. promocji, marketingu i
pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy w szczeg6inosci:

a)
b)
9
d)

ksztattowanie pozytywnego wizerunku OsSrodka w celu wsparcia realizacji
jego zadan,

wspotpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi OSrodka w zakresie
dziatalnosSci promocyjne;j,

podejmowanie dziatan majacych na celu pozyskiwanie $Srodkéw finansowych
ze zrodet zewnetrznych,

diagnoza i identyfikacja zadan we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi
Osrodka oraz wyszukiwanie mozliwosci ich finansowania w celu opracowywania
projektéw (wnioskéw) do funduszy zewnetrznych,



e) opracowywanie wnioskéw na dofinansowanie projektow oraz osobisty kontakt
z osobami i instytucjami zewnetrznymi udzielajgcymi wsparcia finansowego
na projekty kulturaine,

f) monitorowanie i ocena wskaznikdw realizacji projektow wykonywanych w oparciu
o srodki zewnetrzne,

g) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji
projektébw we wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi, odpowiedzialnymi
za realizacje zadania i Gtownym Ksiegowym,

h) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi w celu organizacji szkolen i konferencji,

i) pozyskiwanie odbiorcéw imprez odbywajacych sie w Osrodku,

j) biezaca wspdtpraca z mediami w celu promocji podejmowanych dziatan,

k) monitorowanie publikacji w mediach dotyczacych Osrodka i ich archiwizowanie.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 22

1. Wszystkie dokumenty wychodzgce na zewnatrz, jak réwniez korespondencje
wewnetrzng, zaparafowang przez pracownika przygotowujgcego, zatwierdza
i podpisuje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora, a w czasie ich
nieobecnosci upowazniony pracownik.

2. Dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania sSrodkéw pienieznych Osrodka, zatwierdza Dyrektor przy
kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego.

3. Dokumenty finansowe przedkfadane do rozliczenia parafuje, pod wzgledem
merytorycznym, osoba odpowiedzialna za dokonanie czynnosSci majacej skutek
finansowy, pod wzgledem rachunkowym Giéwny Ksiegowy, a zatwierdza
do realizacji Dyrektor.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja pisma wewnetrzne, ktorych zakres
merytoryczny okreslony jest w indywidualnych zakresach czynnosci lub imiennych
upowaznieniach.

5. Do skfadania oswiadczenia woli w sprawach finansowych i majgtkowych wymagany
jest podpis Dyrektora i kontrasygnata Gtownego Ksiegowego.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 23

Zakres zadan i obowigzkéw pracy zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,
okresla szczeg6towo zakres czynnosci przyjety przez pracownika.

§24

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.



§ 25

W Osrodku obowigzuje polityka rachunkowosci, regulamin zamoéwien publicznych,
procedura kontroli zarzgdczej oraz polityka bezpieczenstwa.

§ 26

Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.

§ 27

Zmiany do Regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej w trybie wtasciwym
do jego nadania.

§ 28

1. Regulamin Osrodka nadaje Dyrektor w formie zarzadzenia, po zasiegnieciu opinii
Prezydenta Miasta Radomia.

Regulamin wchodzi w zycie po zaopiniowaniu przez Prezydenta Miasta Radomia.

Na dzien wejscia w zycie niniejszego Regulaminu w Osrodku nie dzialaja zwigzki
zawodowe.
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