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Zarzadzenie nr 1a/2020

NIP 8531526756, REX

z dnia 09.12.2020r.

p.o. Dyrektora Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw
Wiejskich i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194, ze zm.) oraz §7 ust.1
Statutu Ogrody Przelewice - Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i
Edukacji Ekologicznej w brzmieniu nadanym zatacznikiem do uchwaty nr XX/238/20 Sejmiku
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego z dn.22 pazdziernika 2020r.

p.o. Dyrektora Ogrody Przelewice Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich
i Edukacji Ekologicznej w Przelewicach:

§1

wprowadza regulamin organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w § 1, wehodzi w zycie z dniem 09.12.2020 .

pPo. DYREKTORA

MEr InZe¥yg XLz ‘q";lz“l’i.Plyl'gg

(podpis dyrektora)

RADCE\ PRAWNY

Pawé\l Jhas

l



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

,»Ogrody Przelewice — Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacu
Ekologicznej”

Rozdziat1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ogrody Przelewicé — Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszarow Wiejskich i Edukacji Ekologicznej

dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2020r. poz. 194) :

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm. )

3) Statutu Ogrody Przelewice — Zachodniopomorskie Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacii
Ekologicznej « nadanego uchwatg Nr XX/238/20 Sejmiku Woj. Zachodniopomorskiego z 22
pazdziernika 2020 roku.

4) niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Ogrody Przelewice — Zachodniopomorskie Centrum Kultury
Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologlcznej,

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ogrodéw Przelewice - Zachodmopomorsklego
Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologicznej,

3) ustawie - dotyczy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2020r. poz. 194),

4) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Ogrody Przelewice — Zachodniopomorskiego
Centrum Kultury Obszaréw Wiejskich i Edukacji Ekologiczne;j.

Rozdziat 2
ZARZADZANIE

§3

1. Dzialalnoscig Centrum kieruje Dyrektor powotany przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, na podstawie umowy w sprawie warunkéw organizacyjno -
finansowych dziatalnosci Ogrody Przelewice — Zachodniopomorskiego Centrum Kultury
Obszarow Wiejskich i Edukaciji Ekologicznej oraz programu jej dziatania.

2. Dyrektor zarzgdza Centrum, odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z jego prawidtowym
funkcjonowaniem i realizacja powierzonych zadan.
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3. Dyrektdr reprezentuje Centrum na zewnatrz,

4. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Centrum,

9. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Giéwnego ksiggowego oraz innych
podleglych mu pracownikéw.

6. W razie nieobecno$ci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow, dziatalnoscig Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Zastepca Dyrektora
lub inna wskazana przez Dyrektora osoba, w granicach udzielonego upowaznienia.

Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

1. W ramach Centrum funkcjonujg nastepujgce komarki organizacyjne:
a) -Dyrektor (D),
b) Z-ca dyrektora (ZD),
¢) Biuro kultury obszaréw wiejskich (WK),
d) Biuro Finansowo-Administracyjny (FA),
e) - Arboretum (WA).

2. W ramach Centrum tworzy sie hastepujgce stanowiska:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Gléwny Ksiegowy,
¢) Kierownik,
d) Specjalista ds. organizacji imprez,
e) Animator,
f) Specjalista ds. kadr i ptac,
g) Sekretarz,

h) Biolog,
i) Chemik,
i) Ogrodnik,

k) Pracownik administracyjno - techniczny.

3. Schemat organizacyjny w formie tabelarycznej stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
Rozdziat 4
ZASADY ZARZADZANIA
§5
{2 Zarzqdzaf]ie Centrum oparte jest na odpowiedzialnoéci i kierownictwie catosciowym Dyrektora w
., oparciu o zasady zwierzchnictwa i podziatu czynnoéci stuzbowych.
2. Kazdy pracownik podlega Dyrektorowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym

odpowiada za powierzone mu zadania oraz czynnoéci stuzbowe.

3. Zasigpca Dyrektora i Gidwny Ksiegowy wydajg polecenia stuzbowe podlegtym sobie
pracownikom,
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4. Pracownik otrzymujacy polecenie stuzbowe od Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Gléwnego
Ksiggowego jest zobowigzany do jego wykonania.

5. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, ma obow:azek
powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.

6. Na potrzeby realizacji projektu Dyrektor moze powota¢ koordynatora, ktdry na czas realizacji
projektu kieruje zespotem pracownikéw powotanym przez Dyrektora. Koordynator ma obowigzek
informowania Dyrektora o zadaniach powierzonych poszczegdinym pracownikom.

§6

1. Do sk{adama oswiadczen woli w imieniu Centrum w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci upowazniona przez
niego osoba.

2. Dyrektor podpisuje dokumenty i korespondencje wysytang na zewnatrz.

3. Gléwny  Ksiegowy jest upowazniony i zobowigzany do analizowania, podpisywania
dokumentéw fi inansowych. Przez zlozenie podpisu Gtéwny Ksiegowy potwierdza poprawnosé
finansowg dokumentu.

4. Szczegotowy tryb postgpowania z korespondencjg i dokumentami regulujg zarzadzenla
Dyrektora dotyczace obiegu dokumentéw w Centrum.

5. Zasady organizacji pracy Centrum okre$la min.: Regulamin Organizacyjny, Regulamin
Wynagradzania oraz akty wewnetrzne i procedury wprowadzone w 2ycie w drodze Zarzadzeﬁ
Dyrektora Centrum.

6. Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw komérek organizacyjnych Centrum
wynika z zakresu obowigzkow uprawnien i odpownedzmlnoscn na stanowisku pracy.

Rozdziat 5

ZAKRES OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§7

1. Zakres obowigzkéw Dyrektora Centrum zostat okreslony w statucie Centrum,
2. Do zadan dyrektora nalezy w szczegéinosei:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci organizacyjnej i statutowej;
nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem majatku Centrum:;

-zawieranie umow zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

zatwierdzanie dokumentdw ksiggowych i finansowych;

wydawanie zarzgdzer i regulaminéw zwigzanych z dziatalno$cig Centrum:;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum;
wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego” w przepisach
Prawo zaméwier publicznych;

‘nadzdr nad gospodarkg finansowg Centrum w oparciu o przepisy ustawy o ﬂnansach

publicznych;

ustalanie zastepstwa na czas swojej nieobecnosci;

podejmowanie decyzji we wszelkich sprawach zwigzanych z dziatalnos$cig Centrum;
przedstawianie Organizatorowi wszelkich wymaganych dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci Centrum;
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) przygotowanie rocznych planéw dziatalnosci statutowej Centrum wraz z budzetem
niezbednym do ich- realizacji, przygotowanie informacji i sprawozdan. na potrzeby
Organlzatora

m) nadzér, kontrola i ocena pracy dziatow Centrum i pracownikow, zatrudmonych na
poszczegdinych stanowiskach pracy.

§8

Zastepca Dyrektora

a) zastepuje dyrektora w razie jego nieobecnoéci; °

b) wykonuje powierzone przez Dyrektora zadania lub dziata na podstawie udzielonych .
petnomocnictw;

c) koordynuje i organizuje prace ,Biura kultury obszaréw wiejskich” i pracujgcym tam
pracownikami, opracowuje ich zakresy obowigzkéw; ' '

d) wspdldziata z instytucjami i organizacjami — partnerami Centrum;

e) podejmuje dziatania niezbedne do pozyskania $rodkéw finansowych (dotacje, sponsoring, $rodki
pomocdwe i konkursowe) na realizacje konkretnych przedsiewzig¢ objetych planem lub
wynikajacych z decyzji Dyrektora, a dotyczacych dziatalnosci Biura;

f) zajmuje sie promocjg Centrum;

g) powierzone zadania realizuje przy pomocy podlegtego jemu Wydziatowi Kultury Obszarow
Wiejskich.

§9

Specjalista ds. organizacji imprez, animator kultury

Do obowmlzkow Specjalisty ds. organizacji imprez oraz animatora kultury nalezy w szczegoinosci:

a) organizacja wydarzen kulturalnych, edukacyjnych zwigzanych za dziatalno$cig Centrum;

organizacja koncertdéw muzycznych, tanecznych, recitali i innych imprez rozrywkowych;

organizacja koncertow oraz imprez o charakterze edukacyjnym dla dzieci i mtod2|ezy, ,

organizacja konkursow;

organizacja imprez wiasnych oraz na zlecenie instytuciji, firm i innych podmiotéw;

wspolpracy i utrzymywania statego kontaktu z artystami regionalnymi;

prowadzenie dziatar z zakresu animacji spotecznej i aktywizowania spotecznosci lokalnej;

) prowadzenie zaje¢ w pracowniach tematycznych;

i) zapewnienie niezbednego sprzetu nagto$nieniowego i o$wietleniowego oraz dbanie o “wiasciwy
dobdr i jakos¢ dzwieku i $wiatta dla organizowanych imprez;

i) przygotowanie oprawy muzycznej i oswetlemowej dla zespotow artystycznych wystepulqcych w
Centrum; -

k) wykonywanle reklamy wizualnej imprez w postaci plakatow, afiszy, transparentdw, ulotek,
plansz, programéw, zaproszen itd. oraz ich promocji;

[) prowadzenie dziatah marketingowych instytucji oraz pozyskiwanie sponsoréw;

m) realizacja zadari promocyjnych instytucji i kontaktéw z mediami; :

n) inicjowanie i tworzenie projektéw unijnych i krajowych w celu pozysklwama $srodkow
pomocowych na realizacje przedsigwzieé realizowanych przez Centrum;

0) wspdlpraca miedzynarodowa;

p) realizacja projektéw w ramach zadan zleconych przez inne instytucje oraz w ramach programéw
funduszy krajowych, unijnych i fundacji wspierajacych dziatalno$é kulturalng, turystyczna,

SpDI’tOWQ, informacyjng i promocyjna; :
g\ &Ry ( £ 3) i
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§10

Glowny Ksuegowy
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegé!nosm

a)
b)
c)
d)
e)
f)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

kontrola i nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych Centrum,

prowadzenie dokumentacji na potrzeby kontroli finansowej, podatkowe;, ubezpleczen i |nnych
podlegajgcych kontroli, :

terminowa realizacja zobowigzari wynikajgcych z dziatalnosci Centrum, w szczeg6linosci
zobowigzan publicznoprawnych,

odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansows i rzeczowg prowadzong na zasadach okreslonych
dla instytucji kultury,

sporzgdzanie dokumentéw finansowych niezbednych dla funkcjonowania Centrum- zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami prawa oraz wytycznymi Organizatora m.in. w zakresie sporzadzania
plandw fihansowych oraz sprawozdan,

przygotowanie projektu budzetu Centrum oraz harmonogramu wydatkéw,

sporzgdzanie sprawozdari finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych warto$ci rzeczowych nie
stanowigeych srodkéw trwatych ich umarzanie zgodnie z obowigzujgcymi przeplsaml

windykacja naleznosci,

obstuga i kontrola kasy.

§1

Specjalista ds. kadr i ptac
Do obowigzkéw Specjalista ds. kadr i ptac nalezy w szczegdinosci ;

a)

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwuqzanej ze sprawami z zakresu prawa pracy
/sprawami kadrowymi/,

b) prowadzgnle akt osobowych,

c) sporzqdzanle umoéw o prace, anekséw do umdw i nowych angazy dla pracownlkéw
sporzgdzanie Swiadectw pracy,

d) prowadzenie ewidencji urlopdw,

e) sporzadzanie miesiecznych rozliczen czasu pracy pracownikow Centrum,

f) sporzgdzanie list obecnosci,

g) sporzqdzame miesigcznych harmonogramow pracy,

h) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy, zgodnie z potrzebg kierowanie pracownlkow
na badania okresowe, szkolenia BHP i ppoz,

i) prowadzenie rejestru delegadji,

i) sporzadzanie list ptac,

§12
Sekretarz

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Centrum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
b) zarzgdzanie obiegiem korespondencji,

c¢) koordynacja przepltywu dokumentacji,
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d) przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji,
e) organizacja i prowadzenie sekretariatu Centrum,
f) opracowywanie, aktualizacja zgodnie ze zmianami przeplséw wyzszego rzedu i zmianami

organizacyjnymi placdéwki, a takze opiniowanie pod wzgledem formalnym projektéw aktow
prawnych przedktadanych Dyrektorowi do podpisu.

g) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej sekretariatu, - sprzgtem
komputerowym i strong internetowg Centrum, o

h) wynajem, uzyczanie i dzierzawa pomieszczen.

§13

Kierownik
Do obowigzkéw Kierownika nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanie pracami Laboratorium, ogrodu dendrologicznego i dziatu mnozenia.(szkétka),

b) opracowywanie planéw pracy pracownikdw i poszczegéinych podleglych dziatéw,

¢) wyznaczanie pracownikom zadan oraz ich kontrolowanie i rozliczanie,

d) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z przepiséw dotyczacych prowadzenia Arboretum i
ochrony zabytkdw, =

e) opracowywanie plandéw ochrony, nasadzen,

f) prowadzenie ewidencji pozyskanego materiatu,

g) prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za dokumentacje kolekcji ogrodu,

h) realizacja zadan zwigzanych z funkcjg dydaktyczng ogrodu,

i) opracowanie programéw edukacyjnych, tekstow informatoréw itp.

j) dbalo$¢ o powierzony sprzet, przygotowywanie zapotrzebowania i wtascnwa zgodna z
przepisami gospodarka magazynowa,

k) organizowanie programu zwiedzania ogrodu, opieka nad zwiedzajgcymi i. prezentowame
waloréw miejsca,

) kontakt i nawigzywanie wspdipracy z |nstytuqam| i osobami moggcymi przyczynlaé sie do
rozwoju ogrodu,

m) wspolpraca w zakresie wymiany materiatu do namnazania w tym S|ewnego i prowadzi
wtasciwg ewidencje,

n) przygotowywanie potrzeb finansowych dotyczgcych podleglym dziatom,
0) przygotowywanie wystaw tematycznych,
p) odpowiedzialno$é¢ za stan i aktualizacje zbioréw bibliotecznych,
q) opracowanie programu oraz zakresu pracy laboratorium zgodnie z zakresem dzialalno$ci
Centrum.
§14
Chemik

Do obowigzkéw Chemika nalezy w szczegdino$ci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g9)

przygotowywanie planu pracy dla swoich stanowisk w zakresie dziatalnosci Centrum
bezposfednia organizacja pracy laboratorium,

prowadzenie badan i analiz,

prowadzenie magazynu $rodkéw chemicznych,

nadzor nad wykorzystaniem srodkéw chemicznych i nawozow,

prowadzenie wiasciwej dokumentacji z uwzglednieniem przechowywania mformacp 0
metodykach analiz,

wspétpraca z osobami prowadzacymi badania naukowe w zakresie analiz chemicznych,

_’ s
B e
bt



h) wspdlpraca merytoryczna w przygotowywaniu projektéw edukacyjnych i" naukowo-
badawczych. i

§15

Biolog
Do obowigzkéw biologa nalezy w szczegdlnosci:
a) organizacja pracy pracowni zgodnie z zakresem dziatalnosci Centrum,
b) mikropropagacja roslin do celdéw badawczych i produkcyjnych,
¢) prowadzenie magazynu skfadnikéw pozywek i innych $rodkdow,
d) prowadzenie dokumentacji wasciwej dla stanowiska,
e) organizacja pracy pracowni mikroskopowej, mikrobiologiczne;j i fizjologii roslin,
f) prowadzenie badan i doswiadczen,
g) prowadzenie banku nasion i preparatéw mikroskopowych,
h) wspdlpraca z osobami prowadzagcymi badania naukowe w zakresie analiz chemlcznych
i) wspélpraca merytoryczna w przygotowywaniu pro;ektow edukacyjnych i naukowo-
badawczych. :

§16
Ogrodnik
Do obowigzkéw ogrodnika nalezy w szczegdlnosci:
a) pielegnacja ogrodu,
b) prowadzenie nasadzen,
¢) konserwacja i dbato$é powierzonego sprzetu.

§17

Pracownik adm'i'ﬁistracyjno —techniczny
Do obowigzkéw pracownika administracyjno — technicznego nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie pracy porzadkowych w budynkach i wokdét nich,
b) reagowanie na awarie i zgloszenia alarmowe,
c) przyjmowanie dostaw,
d) staly kontakt z sekretariatem Centrum,
e) zgtaszahie i monitoring usterek.

§18

Dyrektor Centrujm moze powierzy¢ poszczegoinym pracownikom obowigzki inne niz wskazane powyze;j.

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19
1. Dyrektor przyjmuje wnioski, skargi i zaZzalenia w ustalonych terminach i podanych na tablicy

ogtoszen. _
2. Sekretariat Centrum przyjmuje i ewidencjuje skargi, wnioski i zazalenia.
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3. Dyrektor zleca ustosunkowania sie lub rozwigzanie kwestii, ktérych dotyczg skargi, whnioski i
zazalenia pracownikom wg ich kompetencii.

§20

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wydania.

Zatacznik 1

SRUKTURA ORGANIZACYINA

OGERODY PRIELEWICE - ZACHODNIOPOMORSKIE CENTRUM KULTURY OBSZAROW WIEISKICH | EDUKACIH EKOLOGICZNE)

DYREKTOR
|
2-CA DYREKTORA
Arboretum Biuro Finansowo-
Kierownik : Administracyjne
l l - Glowny Ksiggowy
- specjalistads. kadriptac
Ogrod +Szkotka Laboratorium Biuro Kultury Obszaréw ealiverar:
Biolog chemik Wiejskich
Ogrodnik biolog l
Pracownik
administracyjno— specjalista ds. organizacji imprez
techniczny
Animator
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