B [ R l\a
KUI_TU;%Y1 CENTRUM KULTURY Gminie Puck
84-122 Zelistrzewo, ul. Lipowa 17
W tel/fax: (058) 673-16-55, www: oksitpuck.pl

e-mail: oksit@oksit.puck.pl

ZARZADZENIE nr 2/2025
Dyrektora Centrum Kultury w Gminie Puck
z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Gminie Puck

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz.U. z 2024 r., poz.87)

ZARZADZAM, CO NASTEPUIE:
§ 1.

Nadaje Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Gminie Puck stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2,
Traci moc Regulamin organizacyjny obowigzujgcy od dnia 01.01.2004 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2025 r.

Dyrektor Centrum Kultury
Katarzyna Wisniewska
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2025
Dyrektora Centrum Kultury w Gminie Puck
z dnia 02.01.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM KULTURY w Gminie Puck
01.01.2025r.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Centrum Kultury w Gminie Puck dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (j.t. Dz.U 2024 r. poz. 87);

b) Statutu Centrum Kultury w Gminie Puck nadanego Uchwatg XI/117/24 Rady Gminy

Puck z dnia 12 grudnia 2024 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn.
Centrum Kultury w Gminie Puck.;

c) Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Gminie Puck, zwanego dalej

Regulaminem.

2. Centrum Kultury jest samorzadowag instytucja kultury, wyodrebniong pod wzgledem

prawnym, organizacyjnym i ekonomiczno-finansowym, ktorej organizatorem jest
Gmina Puck.

Regulamin organizacyjny okresla:

organizacje Centrum Kultury;

strukture organizacyjng Centrum;

ogolny zakres dziatania i odpowiedzialnosci pracownikow;

zakres obowigzkow

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

Centrum, nalezy przez to rozumiec¢ Centrum Kultury w Gminie Puck;

Ustawie, nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 paZdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz.U 2024 r. poz. 87);

Statucie, nalezy przez to rozumiec Statut Centrum Kultury w Gminie Puck;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora Centrum Kultury w Gminie Puck;
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Rozdziat Il
ORGANIZACJA CENTRUM KULTURY

§2
1. Dyrektora powotuje i odwotuje Wajt Gminy Puck.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
3. Dyrektor kieruje, zarzadza i sprawuje nadzér nad wszystkimi dziataniami Centrum
w mysl jednoosobowego kierownictwa.
4. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

§3
Siedziba Centrum znajduje sie w Zelistrzewie przy ul. Lipowej 17.

2. Centrum realizuje swoje zadania statutowe w placéwkach i miejscach kultury:
a) WDK Zelistrzewo (Wiejski Dom Kultury),
b) WDK Strzelno,
c) WEKK Btadzikowo (Wiejski Klub Kultury),
d) WKK Celbowo,
e) WKK Darzlubie,
f) WKK Domatéwko,
g) WKK Gniezdzewo,
h) WKK Lesniewo,
i) WKK Mechowo,
j)  WKK Mieroszyno,
k) WKK Ostonino,
1) WKK Potchowo,
m) WKK Potczyno,
n) KuZnia Radoszewo,
0) WKK Stawutowo,
p) WKK Swarzewo Dom Kaszubski,
q) Park Kulturowy Osada towcow Fok w Rzucewie,
r) Groty Mechowskie.

§4

1. Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
wszystkich pracownikow Centrum.
2. W strukturze Centrum wyodrebnia sie dziaty i samodzielne stanowiska.
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3. Dyrektor moze powierzy¢ nadzér nad poszczegdlnymi dziataniami  Centrum
pracownikom w trybie zarzadzenia i petnomocnictwa.

4. Dyrektor przy realizacji celow statutowych Centrum korzysta z ocen i analiz
kierownikéw poszczegolnych dziatow.

5. Dyrektor przy realizacji zadarn Centrum korzysta z ocen i analiz Rady Programowej.
Zasady powotywania cztonkéw Rady Programowej oraz zakres dziatania okresla
odrebny regulamin wprowadzony przez Dyrektora.

§5

Szczegotowa strukture organizacyjng Centrum przedstawia Schemat Organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

1. Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje przez wydawanie
w formie pisemnej m.in.:

a) zarzadzern — regulujacych podstawowe problemy wymagajace trwatych ustalen
o jednolitym charakterze;

b) polecen stuzbowych - regulujacych sprawy wymagajace doraznego zatatwienia,
wzglednie podjecia ustalen na krotki okres, w tym kwestii pracowniczych;

c) w sprawach niewymienionych w ust. 1 pkt 1-2 — informacji, ktoérych tres¢ podaje sie
do wiadomosci pracownikéw Centrum w sposéb przyjety w instytucji.

2. Zarzadzenia podaje sie do wiadomosci kierownikow wszystkich zespotéw i dziatéw oraz
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy przez dorgczenie lub
rozpowszechnienie w sposéb przyjety w Centrum. Kierownicy sg zobowigzani do
poinformowania o tresci zarzgdzenia podlegtych im pracownikéw i s3 odpowiedzialni za
wprowadzenie zarzadzenia w zycie.

3. Zarzadzenia sg rejestrowane w biurze Centrum, a ich oryginaty sa sktadane do zbioru
zarzadzen.

§7

Dyrektor do realizacji celéw statutowych Centrum powotuje Zespoly Zarzadzajace jako ciata
opiniotwoércze i doradcze, ktére w trybie regularnych spotkah wypracowujg rozwigzania
w nastepujgcych zakresach:

1. W zakresie tworzenia programu, kierowania i wyznaczania kierunkéw rozwoju
artystyczno-programowego Centrum Dyrektor powotuje Zespdt w sktadzie: Kierownik
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Dziatu Kultury, Kierownik Dziatu Promocji i Imprez, Kierownik Dziatu Edukacji
Regionalnej, przewodniczacy Rady Programowej.

Zebranie zwotuje Dyrektor, nie rzadziej niz raz w roku.

W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor.

. W zakresie realizacji programu Dyrektor powotuje Zespdt w sktadzie: Kierownik Dziatu
Kultury, Kierownik Dziatu Promocji i Imprez, Kierownik Dziatu Edukacji Regionalnej.
Zebranie zwotuje Dyrektor, nie rzadziej niz raz na kwartat.

W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§8

1. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) Gtéwnego Ksiegowego;
b) Dziatu Ksiegowosci;
c) Dziatu Kadr i Ptac;
d) Kierownikow dziatow

2. Kierownikiem Dziatu Ksiegowosci jest Gtéwny Ksiegowy i sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:
a) Specjalisty ds. ksiegowosci
b) Specjalisty ds. ksiegowosci, kasjera

3. Dziat Kadr i Ptac —samodzielne stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac.

e

Kierownik Dziatu Kultury sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) Animatoréw Kultury

3. Kierownik Dziatu Promocji i Imprez sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
a) Mtodszego specjalisty ds. organizacji imprez
b) Animatoréw gospodarczych

4. Kierownik Dziatu Edukacji Regionalnej sprawuje bezposredni nadzér nad pracy:
a) Specjalisty ds. animacji kultury regionalnej
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§9

Poszczegdlne dziaty funkcjonujg na zasadzie rdwnorzednosci, s3 zobowigzane do wspotpracy
i wspétdziatania przy realizowaniu zadan w Centrum.

Rozdziat IV
OGOLNY ZAKRES DZIALANIA | ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§10

1. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy dziatéw koordynujg i nadzorujg
prace podlegtych im pracownikéw w poszczegélnych dziatach, w szczegdlnosci przez:
a) Realizacja celéw dziatalnosci Centrum;

b) planowanie i usprawnianie organizacji pracy;

c) przydziat zadan;

d) udzielanie wskazéwek i instrukcji;

e) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych;

f) dbanie o warunki pracy, podnoszenie kwalifikacji zawodowych, opracowywanie
whnioskéw awansowych i premiowych;

g) planowanie urlopéw wypoczynkowych oraz zastepstw w trakcie urlopow;

h) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, wynagradzania,
premiowania i awansowania podlegtych pracownikéw;

i) informowanie Dyrektora o realizacji zadan.

§11
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw

1. Pracownicy Centrum s3 zobowigzani S$cisle ze sobg wspdtpracowaé celem
zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania
zadan.

2. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnym zakresem obowigzkéw oraz
poleceniami ustnymi, pisemnymi oraz przesytanymi drogg elektroniczng
bezposrednich przetozonych i Dyrektora Centrum.

3. Do obowigzkow pracownika nalezy znajomos¢ aktdw normatywnych i prawnych
stosowanych w instytucjach kultury.

4. Wszyscy pracownicy sg zobligowani do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich
obowigzkéw pracowniczych wynikajgcych z aktéw normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych obowigzujgcych w Centrum.

5. W szczegd6lnosci pracownicy sg zobowigzani do zachowywania w tajemnicy wszelkich
informacji, o jakich dowiedzieli sie w zwigzku z wykonywaniem swoich funkcji,
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wspotdziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi i pracownikami w zakresie
realizacji zadan Centrum.

6. Pracownicy zobowigzujg sie wykorzystywac wszelkie informacje poufne, uzyskane
w trakcie pracy w Centrum, wytgcznie w celu nalezytego wykonywania obowigzkéw
i nie przekazywac tych informacji zadnym osobom z wyjatkiem tych, z ktérymi
wspotdziatajg, w celu realizacji obowigzkdow wynikajgcych z pracy na rzecz Centrum.
Przez informacje poufne nalezy w szczegdélnosci rozumieé informacje handlowe,
techniczne, organizacyjne, programowe oraz uzyskane w zwigzku z praca w Centrum.

7. Przed wszystkimi pracownikami Centrum stoi obowigzek zachowania szczegdlnej
dbatosci o mienie Centrum oraz o wizerunek i dobre imig Centrum.

8. Wszystkich  pracownikéw  Centrum  obowigzuje =~ Wewnetrzna  Polityka
Antymobbingowa.

9. Pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania swojego przetozonego lub
Dyrektora o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

§12
Obowiazki kierownikow dziatéow

Do obowigzkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy w szczegélnosci:
1. petna teoretyczna i praktyczna znajomosé zagadnieri dotyczacych obszaru dziatania

dziatu oraz samodzielnego stanowiska pracy, a takie znajomos¢ przepiséw prawa
i regulacji wewnetrznych w tym zakresie;

2. opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z dziatalnosci;
przygotowywanie wnioskdw finansowych i preliminarzy wydatkéw oraz planéw
(zapotrzebowan) zakupu srodkéw niezbednych do realizacji zadan;

4. gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z planem oraz przepisami prawa,
w tym w zakresie finansdw publicznych i zaméwien publicznych;

5. analizowanie racjonalnosci wydatkow;
kontrolowanie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan dziatu;

7. wspotpraca z instytucjami, organizacjami, fundacjami oraz innymi podmiotami
w zakresie wykonywanych zadan;

8. udzielanie instruktazu podlegtym pracownikom, szkolenie nowych pracownikéw oraz
wdrazanie ich w obowigzki;

9. realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§13
Kierownik dziatu ma prawo do:
1. wydawania podlegtym pracownikom polecen stuzbowych, wynikajacych z ich zakresu

czynnosci;
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wnioskowania o zmiany w zakresie organizacji dziatu, podziatu zadan, procedur

funkcjonowania;

uczestniczenia w procesie rekrutacji na wolne stanowisko w kierowanym dziale;
udzielania zezwolenia na opuszczenie miejsca pracy przez podlegtych pracownikow
dziatu '

Rozdziat V
ZAKRES OBOWIAZKOW

§14

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy kierowanie i zarzadzanie Centrum, wykonywanie
obowigzkéw Dyrektora instytucji kultury okreslonych Ustawa, wykonywanie zadan
okreslonych w systemie kontroli zarzadczej oraz sprawowanie nadzoru nad:

1

2
B
4.
5

vl

realizacjg statutowych celéw i zadar Centrum;

organizacjg pracy i dziatalnosci Centrum;

mieniem Centrum;
gospodarka finansowo-rzeczowg Centrum,

polityka kadrowg Centrum.

§15

Gtéwny Ksiegowy w zakresie swoich obowigzkéw odpowiada za:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

planowanie i celowe realizowanie budzetu Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
organizowanie, kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy Dziatu
Ksiegowego;

ustalanie stanu i wyniku finansowego Centrum;

sporzadzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
i statystycznych;
dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

prowadzenie rachunku Centrum oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1530 z p6zn. zm.) oraz Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2023 r. poz. 120 z pdin. zm.);

petnienie nadzoru nad sporzadzeniem i prowadzeniem innej dokumentacji
w sprawach wynikajgcych z wymogdéw ksiegowo-finansowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
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h) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j
w zakresie koniecznym do planowania i podejmowania niezbednych decyzji
gospodarczych, dokonywanie zestawiern wydatkéow wedtug kategorii wyrobow
i ustug;

i) wnioskowanie do Dyrektora o koniecznos¢ stosowania procedur przetargowych;

j) opracowanie i organizacje prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-

ksiegowych, prawidtowe zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow
ksiegowych.

Nadzoruje realizacje budzetu, zgodnie z rocznym planem finansowym przyjetym
przez Dyrektora.

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych
pracownikéw zatrudnionych w Dziale Ksiegowosci.

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§16

1. Dziat Ksiegowosci realizuje zadania zwigzane z dziatalnoscig finansowa Centrum:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

prowadzi ksiegowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

prowadzi obstuge finansowg i kasowg Centrum oraz fakturuje kontrahentéw
i podmioty zewnetrzne;

prowadzi ksiegi rachunkowe Centrum;

sprawuje biezgca kontrole i aktualizuje plany rzeczowo-finansowe;

prowadzi ewidencje ksiegowg;

sporzadza instrukcje obiegu dokumentéw finansowych oraz ich kontroli;

sporzadza kalkulacje wynikowych kosztow i sprawozdan finansowych;

przechowuje i zabezpiecza dokumenty ksiegowe;

kontroluje celowos$¢ wydatkowania funduszy;

sporzadza informacje dla urzedéw skarbowych o wysokosci osiagnietego dochodu
i pobranych zaliczkach podatku dochodowego;

sprawuje biezagcg kontrole stanu Srodkéw pienieinych oraz czuwa nad
zabezpieczeniem ptynnosci finansowej i korzystania ze Zzrédet finansowania;
nadzoruje przebieg prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikdw majatkowych
i ustalanie stanu majatku;

zapewnia prawidtowg i terminowa realizacje naleznosci i zobowigzan;

kontroluje przestrzeganie dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji
realizowanych projektéw i wydarzen oraz ich rozliczanie;

prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i inne fundusze celowe;

prowadzi rozliczenia finansowe kasy biletowej Centrum oraz Ksiegarni Dostowna.
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2. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy — kierownik Dziatu Ksiggowosci.
3. Kierownik Dziatu Ksiegowosci podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§17

1. Dziat Kadr i Plac odpowiada za sprawy kadrowe oraz stuzby BHP, a w szczegdlnosci:

a) prowadzi dokumentacje zwigzang z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow;

b) koordynuje dziatania zwigzane z prawami i obowigzkami pracownikéw w sposéb
uregulowany wiasciwymi przepisami;

c) sporzadza listy pftac pracownikéw: miesieczne, korekty, nagréd, odpraw,
ekwiwalentow;

d) sporzadza dokumentacje dotyczacg ptac, premii, nagrdd, zasitkow oraz urlopéw
i ewidencji czasu pracy;

e) sporzgdza dokumentacje zgtoszeniows i rozliczeniowg do ZUS;

f) sporzadza dokumentacje rozliczeniowg do PFRON;

g) organizuje czynnosci zwigzane z zachowaniem przepisow BHP, w tym: kieruje na
badania wstepne, okresowe, kontrolne; ewidencjonuje wypadki i choroby zawodowe;
reguluje przydziat odziezy i obuwia roboczego; analizuje stan bezpieczenstwa
w zaktadzie pracy; organizuje i przeprowadza szkolenia wstepne i okresowe BHP;

h) sprawuje nadzér nad sprawami pracowniczymi w kwestiach zwigzanych
z ubezpieczeniami;

i) koordynuje czynnosci zwigzane ze stazami absolwenckimi.

2. Dziatem kieruje Specjalista ds. kadr i ptac i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§18

1. Kierownik Dziatu Kultury inspiruje, animuje i kreuje dziatania w zakresie:

a) organizowania wielokierunkowej, otwartej dziatalnosci artystycznej, edukacyjnej,
animacyjnej oraz upowszechniania, popularyzowania i promowania kultury dzigki
podejmowaniu réznorodnych form dziatalnosci kulturalnej;

b) stwarzania warunkéw do ekspresji artystycznej i tworczej, rozwoju aktywnosci
spotecznej, kulturalnej i interdyscyplinarnej;

c) rozpoznawania, rozbudzania i zaspakajania potrzeb oraz zainteresowar kulturalnych
mieszkancéw Gminy Puck.

2. Kierownik Dziatu Kultury zatwierdza i wdraza roczne i biezgce plany i programy.

Kierownik Dziatu Kultury nadzoruje wykonanie zadan dziatu kultury zgodnie z rocznym

planem finansowym przyjetym przez Dyrektora.
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4. Kierownik Dziatu Kultury realizuje zadania zwigzane z dziataniami marketingowymi,

sponsorskimi i wizerunkowymi Centrum, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

odpowiada za spojny wizerunek Centrum;

pozyskuje partneréw oraz odpowiada za wspotprace z nimi;

prowadzi dziatalnos¢ na rzecz pozyskiwania $rodkow zewnetrznych celem
finansowania realizowanej oferty oraz projektow;

przygotowuje materiaty graficzne tworzace spojny wizerunek Centrum;

prowadzi komunikacje przez strone internetowa Centrum oraz oficjalne profile
Centrum w wybranych mediach spotecznosciowych i branzowych;

monitoruje wszystkie zobowigzania z zakresu marketingu;

wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi Centrum.

5. Kierownik Dziatu Kultury nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace podlegtych

pracownikéw zatrudnionych w Dziale.
6. Kierownik Dziatu Kultury podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§19

1. Kierownik Dziatu Promocji i Imprez realizuje zadania zwigzane z promocjg dziatalnosci

Centrum, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

przygotowuje, realizuje i wdraza strategie promocyjng Centrum;

reprezentuje Centrum w kontaktach z mediami;

przygotowuje i realizuje plany promocyjne poszczegélnych wydarzen;

przygotowuje lub konsultuje materiaty graficzne, informacyjne, promocyjne
i reklamowe stworzone lub zaméwione na potrzeby Centrum oraz poszczegdlnych
wydarzen przygotowanych przez dziaty.;

prowadzi dziatalnos¢ na rzecz pozyskiwania S$rodkéw zewnetrznych celem
finansowania realizowanej oferty oraz projektow;

koordynuje prowadzenie archiwum medialnego;

nadzér nad zadaniami gospodarczymi

wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi Centrum.

2. Kierownik Dziatu Promocji i Imprez nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace

podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale.
3. Kierownik Dziatu Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§20

1. Kierownik Dziatu Edukacji Regionalnej realizuje zadania zwigzane z dziatalnoscia

w zakresie edukacji i animacji kultury regionalnej w Centrum:

a) dazy do rozwoju aktywnosci spotecznej, kulturalnej i interdyscyplinarnej;

b) rozpoznaje, rozbudza i zaspokaja potrzeby oraz zainteresowania zwigzane z kulturg
regionu;

c) wspotpracuje ze S$rodowiskiem lokalnym, Kotami Gospodyrn Wiejskich, twdrcami
ludowymi celem promocji regionu i pobudzania zainteresowan kulturg kaszubska;

d) wspodtpracuje z innymi dziatami przy realizacji programu;

e) opracowuje harmonogramy, raporty, sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

f) prowadzi dziatalno$¢ na rzecz pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych celem
finansowania realizowanych projektéw;
g) przygotowuje publikacje zwigzane z prowadzong dziatalnoscig;

h) wykonuje czynnosci administracyjne zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

regulacjami wewnetrznymi Centrum.

2. Kierownik Dziatu Edukacji Regionalnej nadzoruje, koordynuje, kontroluje i ocenia prace
podlegtych pracownikéw zatrudnionych w Dziale.
3. Kierownik Dziatu Edukacji Regionalnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie na podstawie zarzgdzenia Dyrektora.
2. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia, w
formie aneksu lub przez wprowadzenie nowego tekstu Regulaminu.
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