Zatacznik

do Uchwaty Nr 114/335/09
Zarzadu Powiatu Raciborskiego
z dnia 10 marca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Agencji Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsi¢biorczosci

na Zamku Piastowskim w Raciborzu

Postanowienia wstepne

§1

Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej 1 Wspierania Przedsigbiorczosci na Zamku
Piastowskim w Raciborzu, zwana dalej Zamkiem Piastowskim, dziata na podstawie:

1.

N —

Uchwaly Nr XXIV/248/2008 Rady Powiatu Raciborskiego z dnia 28 pazdziernika
2008 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Agencja Promocji Ziemi
Raciborskiej 1 Wspierania Przedsigbiorczosci na Zamku Piastowskim w Raciborzu
1 zatwierdzenia jej statutu,

Ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104, z p6zn. zm.),
Ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity:
Dz. U. z2007 r. Nr 155, poz. 1095, z p6zn. zm.),
Statutu Agencji Promocji Ziemi Raciborskiej 1 Wspierania Przedsigbiorczos$ci
na Zamku Piastowskim w Raciborzu.
§2

Zamek Piastowski dziala na obszarze Rzeczypospolitej Polskie;.

. Dla realizacji zadan statutowych Zamek Piastowski moze réwniez prowadzié
dziatalno$¢ poza granicami Kraju.

I1. Zasady kierowania Zamkiem Piastowskim

§3
Zamkiem Piastowskim kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad
Powiatu Raciborskiego.
Do zadan Dyrektora nalezy m. in.:
1) organizowanie pracy jednostki,
2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz,
3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych i merytorycznych,
4) administrowanie powierzonym majatkiem, dbanie o jego nalezny stan, prawidlowe
wykorzystanie i wlasciwe zabezpieczenie.

Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu Raciborskiego.
Do czynno$ci przekraczajacych zakres petnomocnictwa potrzebna jest zgoda Zarzadu

Powiatu Raciborskiego.



1.  Struktura organizacyjna Zamku Piastowskiego
§ 4

W Zamku Piastowskim tworzy si¢ nast¢pujace dziaty organizacyjne z zakresem dziatania:

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)

1) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych,

2) prowadzenie rachuby ptac, sporzadzanie deklaracji zus,

3) naliczanie 1 rozliczanie oraz odprowadzanie podatkow, sporzadzanie deklaracji
podatkowych,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) sporzadzanie i1 analiza realizacji planéw finansowych,

6) sporzadzanie planu finansowego oraz sprawozdania z wykonania planu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikow,

8) ewidencja naliczenia i wykorzystania Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z potwierdzeniem pracownikom
wysokos$ci wynagrodzen,

10) wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych i za wykonane ustugi,

11) prowadzenie ksiggowosci informacji turystycznej - punktu z pamiatkami,

12) prowadzenie kasy srodkow budzetowych 1 srodkow specjalnych,

13) ewidencja $§rodkow trwatych 1 wyposazenia.

2. Dzial Informaciji Turystycznej (IT)

1) prowadzenie Informacji Turystycznej, w tym zapewnienie bezptatnych informatorow
1 innych materiatéw dla turystow o Ziemi Raciborskie;j,

2) obsluga turystow odwiedzajacych Zamek Piastowski, w tym udost¢pnianie kaplicy do
zwiedzania,

3) prowadzenie punktu z produktami lokalnymi i gadzetami promocyjnymi, w tym:
zaopatrzenie punktu, promocja sztuki 1 wyrobow lokalnego rzemiosta, obstuga klientow,
rozliczenie sprzedazy,

4) organizacja imprez i spotkan na Zamku Piastowskim ,

5) promocja turystyczna Zamku Piastowskiego i catej Ziemi Raciborskiej,m.in.poprzez udziat
w targach turystycznych,

6) utrzymywanie kontaktéw z przewodnikami.

3. Dzial Wspierania Przedsiebiorczoéci (WP)

1) organizacja wystaw, szkolen i warsztatow,

2) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,

3) utrzymywanie kontaktow z jednostkami badawczo-rozwojowymi, izbami regionalnymi,
cechami rzemiost, PARP i in.

4) aktualizacja danych o przedsigbiorcach Ziemi Raciborskiej i pomoc w nawiazywaniu
kontaktow z partnerami,

5) udziat w targach branzowych,

6) projektowanie i1 przygotowywanie materiatbw promocyjnych Zamku Piastowskiego.



4. Dzial Kultury i Sztuki (KS)

1) organizacja wystaw, szkolen i warsztatow, w tym plenerdw artystycznych,

2) organizacja imprez kulturalnych na Zamku Piastowskim,

3) ochrona dziedzictwa kulturowego — realizacja projektéw z dziedziny kultury,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowa Zamku Piastowskiego,
5) biezace kontakty z mediami,

6) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

5. Sekretariat - Kadry (SK)

1) prowadzenie obstugi sekretariatu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

3) prowadzenie spraw administracyjnych, w tym: zaopatrzenie w materialy biurowe,
4) organizowanie i obsluga spotkan i konferencji,

5) obstuga centrali telefoniczne;.

§5

Tworzenie, podziat i likwidacja poszczegdlnych dzialéw wymaga zmiany regulaminu.
Struktur¢ organizacyjna w ukladzie graficznym okre$la Schemat Organizacyjny
Agencji Promocji Ziemi Raciborskiej 1 Wspierania Przedsigbiorczosci na Zamku
Piastowskim w Raciborzu, stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.
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IV. Postanowienia koncowe

§6

Regulamin Organizacyjny, okreslajacy organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Zamku
Piastowskiego uchwala Zarzad Powiatu Raciborskiego.

§7

Zmiany w regulaminie moga by¢ wprowadzane w trybie obowiazujacym dla jego
zatwierdzenia, na wniosek Dyrektora Zamku Piastowskiego.

§8

Porzadek wewngtrzny w Zamku Piastowskim zwiazany z procesem pracy oraz obowiazki
zaktadu 1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora Zamku
Piastowskiego.

§9

Zaznajomienie si¢ z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego, pracownicy
potwierdzaja w formie pisemnych o$wiadczen, ktore sa przechowywane w ich aktach
osobowych.

Starosta

Adam Hajduk



