Zarzgdzenie Nr 1/2024

Dyrektora Tatrzanskiej Agencji Rozwoju Promocji i Kultury
z dnia 20.02.2024 roku

dotyczace przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promocji i Kultury

Na podstawie art. 13 ust.3 i art. 17 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 87 ) oraz na podstawie
§ 9 statutu Tatrzanskiej Agencji Rozwoju Promocji i Kultury, stanowigcego zatgcznik do
Uchwaty Nr L/359/23 z dnia 7 grudnia 2023 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego statutu
Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promoc;ji i Kultury.

Zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie do stosowania w Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promocji i Kultury Regulamin
Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promocji
i Kultury Nr 1 /2024 z dnia 20 lutego 2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TATRZANSKIEJ AGENCJI ROZWOJU,
PROMOCIJI I KULTURY
W ZAKOPANEM



Rozdzial I
Postanowienia ogolne

Tatrzanska Agencja Rozwoju, Promocji i Kultury z siedzibg w Zakopanem dziala
na podstawie przepisow:

1
2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (tj: Dz. U. 2 2020 . poz. 194 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj: Dz. U. z 2022 r. poz.
1526 z p6zn. zm.)

statutu Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promocji i Kultury, tekst jednolity przyjety
Uchwatg NR L/359/23 Rady Powiatu Tatrzanskiego z dnia 7 grudnia 2023r.
opublikowany w Dz.U. Wojewodztwa Malopolskiego, poz. 8790 z dnia 13 grudnia
2023r.

Regulaminu Organizacyjnego Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promocji 1 Kultury,
wewnetrznych aktow prawnych wydanych przez Dyrektora Tatrzanskiej Agencji
Rozwoju, Promocji i Kultury.

872

Niniejszy Regulamin okresla szczegélowa strukture organizacyjng oraz zakresy zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Agencji.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

0)

1)

3)

4)

,,Staroécie” — rozumie sig przez to Staroste Powiatu Tatrzanskiego,

,,Agencji” — rozumie sig przez to Tatrzanska Agencje Rozwoju, Promocji i Kultury,
,.komodrka organizacyjna” — rozumie si¢ przez to dzial lub komoérki organizacyjne,
o ktérych mowa w § 17 niniejszego regulaminu,

,ustawie” — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj: Dz. U. z 2020 r. poz. 194
z pdzn. zm.),

»Statucie” — rozumie si¢ przez to statut Tatrzanskiej Agencji Rozwoju, Promocji

i Kultury, przyjety Uchwatg NR L/359/23 Rady Powiatu Tatrzanskiego z dnia 7
grudnia 2023r.

»,Regulaminie Agencji” — rozumie si¢ przez to Regulamin Organizacyjny Tatrzanskiej
Agencji Rozwoju, Promoc;ji i Kultury,

Rozdzial 11
Organizacja Agencji

§3

. Agencja jest samorzadowa instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawng

i wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Starostg pod Nr E.401-1.
Do zakresu rzeczowego dziatania Agencji nalezy:

Popularyzacja i promocja dorobku kulturalnego Powiatu Tatrzanskiego,

Prowadzenia dzialalnodci w zakresie upowszechniania kultury,

Prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej zwigzanej z podnoszeniem jako$ci §wiadczen
ustug przy obstudze ruchu turystycznego, w szczegdlnosci poprzez §wiadczenie ushug
hotelarskich i gastronomicznych,

Prowadzenie Centrum Produktu Regionalnego w formie osrodka badan
i dokumentacji w dziedzinie kultury,



5) Informowanie o walorach produktéw regionalnych i lokalnych, jak i uczestniczenie
w procesie ich zglaszania, rejestracji i kontroli funkcjonowania krajowych
1 europejskich znakoéw jakoscei,

6) Wydawanie opinii, ekspertyz i certyfikatoéw w zakresie produktow regionalnych,

7) Prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie
dziatalno$ci zwigzanej z promocjg produktéw regionalnych,

8) Organizacja imprez kulturalnych, turystycznych i gospodarczych na terenie Powiatu
Tatrzanskiego,

9) Organizacja bazy danych z zakresu kultury, turystyki oraz gospodarki turystycznej,

10) Organizowanie imprez o charakterze masowym, konferencji, wystaw, pokazow,
kurs6w, konkursow i targéw, a w szczegdlnoéci konkursu MARKA TATRZANSKA,
Europejskich Targéw Produktéw Regionalnych, Miedzynarodowego Forum
Gorskiego, Tatrzanskich Wici

11) Dziatanie na rzecz turystycznego wizerunku Powiatu Tatrzafskiego poprzez udzial
w targach i wystawach turystycznych, wydawnictwa turystyczne, organizacje
projektéw turystyki aktywnej, wspdipracg z Polskg Organizacjg Turystyczng i innymi
organizacjami turystycznymi,

12) Realizacja ustug w zakresie; reklamy, kultury, o$wiaty i edukacji, poligrafii, internetu,
rozrywki i kultury fizyczne;j,

13) Dzialalno$¢ impresaryjna w zakresie kultury,

14) Organizacja wlasnych wydawnictw oraz wspdtpraca z mediami regionalnymi,

15) Pozyskiwanie $rodkdéw pienigznych na finansowanie konkretnych przedsiewzied,
w tym dotacji subwencji pochodzacych z funduszy ministerialnych i organizacji
europejskich,

16) Wspolpraca z organizacjami non — profit (stowarzyszeniami i fundacjami
zajmujacymi si¢ promocja i kultura Podhala)

17) Wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspdlnej promocji
regionu,

18) Wspdlpraca z organizacjami, wspolnotami oraz stowarzyszeniami o zasiegu
europejskim 1 migdzynarodowym w celu realizacji zadan statutowych,

19) Prowadzenie dziatann w ramach partnerstwa publiczno — prawnego.

§4
Agencja kieruje Dyrektor Agencji.
Dyrektor jest powolywany i odwolywany przez Zarzad Powiatu Tatrzanskiego.
Dyrektor Agencji wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow.
W celu sprawnego kierowania Agencja Dyrektor wydaje wewngtrzne akty prawne
w formie zarzadzen, regulamin6w, instrukcji wewnetrznych i polecen stuzbowych.
Dyrektor Agencji moze udzieli¢ pracownikom Agencji petnomocnictw, do
dokonywania okreslonych czynno$ci prawnych i upowaznienia do dokonywania
okreslonych czynnosci faktycznych. Pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane sa na
pismie pod rygorem niewaznosci.
6. W przypadku nieobecnosci lub czasowej niemoznosci sprawowania funkcji, Dyrektora
Agencji  zastgpuje, na podstawie jego pisemnego pelnomocnictwa jeden
z pracownikow.
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)
b)
¢)

d)
€)

g
h)

§5

. Podstawowym zadaniem Dyrektora Agencji jest kierowanie dziatalnoscia podstawowsg

i administracyjng Agencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ustalonymi
planami, a takze reprezentowanie jej na zewnatrz.
Do szczegélnych kompetencji Dyrektora Agencji nalezy:

wydawanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie nie zastrzeZonym przez
obowigzujace przepisy dla innych podmiotow,

tworzenie i znoszenie stanowisk pracy, zatrudnianie pracownikéw na umowy o prace,
zlecenia oraz umowy o dzieto,

powotywanie i odwotywanie Kierownikéw komorek organizacyjnych,

Do zadan Dyrektora Agencji nalezy:

efektywne i bezpieczne gospodarowanie Srodkami finansowymi Agencji,
przygotowanie 1 przedstawianie Zarzadowi Powiatu Tatrzanskiego planow
rzeczowych, finansowych, wnioskéw inwestycyjnych 1 sprawozdan,

nadzdr nad realizacja ustalonych planow,

pemienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy, w stosunku do
0so6b zatrudnionych w Agencji,

stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

udzielanie, na Zadanie Starosty informacji o biezacej dziatalnosci Agencii,
organizowanie kontroli wewngtrznej i nadzorowanie jej funkcjonowania,
wykonywanie innych zadan okre§lonych w ustawie.

§6

. Pracownicy Agencji wspOlpracujg ze sobg w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

Do zakresu dziatania wspolnego pracownikow Agencji, nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw plandéw pracy i sprawozdan z ich wykonania,

2) przygotowywanie opracowan wynikajacych z zakresu ich kompetencji, a takze

analiz, sprawozdan 1 informacji,
3) przygotowywanie dokumentacji 1 przekazywanie jej do archiwum
zaktadowego.
§7

Rejestry spraw zalatwianych przez pracownikdéw Agencji prowadzone sg zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng i Rzeczowym Wykazem Akt.
Prowadzone sa w szczegolnosci rejestry:
rejestr pelnomocnictw i upowaznier,
rejestr zawartych umow,
rejestr wewnetrznych 1 zewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalno$ci
Agencji,
rejestr kontroli przeprowadzonych w Agencji,
rejestr drukow $cistego zarachowania,
rejestr delegacji shuzbowych,
rejestr przebiegu pojazdow nie bedacych wiasnoscia pracodawcy wykorzystywanych
do celéw shuzbowych,
rejestr faktur VAT, korekt i not korygujacych VAT,



—

§8

Dyrektor Agencji posiada uprawnienia do podpisywania calosci korespondencji.
Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji.

§9

. Do realizacji jednorazowych, szczegdlnych lub zlozonych zadan, ktére beda
wymagaly dluzszej i regularnej wspolpracy pracownikéw moga byé powolywane
zespoty problemowo-zadaniowe.
. Zespot zadaniowy powotuje Dyrektor Agencji z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownika w drodze zarzadzenia.
Zarzadzenie o powotaniu zespotu zadaniowego okres$la:

1) przewodniczacego i sktad personalny zespotu zadaniowego,

2) zadania i kompetencje,

3) harmonogram pracy i sposéb prezentacji jej wynikéw,

4) czas powotania (okreslony wprost lub do zakoriczenia wykonywania zadania).

§10

. Kierowniczymi stanowiskami w Agencji sa:
1) Dyrektor Agencii,
2) Gtowny Ksiegowy

§11

W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika zajmujacego stanowisko
samodzielne zastgpuje go — w pelnym zakresie czynno$ci — wyznaczony przez
Dyrektora zastepca.

§ 12

Do obowiazkoéw pracownika Agencji nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomo$¢ zakresu swoich obowigzkéw i kompetencji a takze z zakresu
dzialania 1 organizacji Agencji,

2) terminowe, staranne i zgodne z przepisami prawa wykonywanie pracy oraz
zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku
1 otrzymywanych polecen stuzbowych,

3) informowanie bezpoéredniego przetozonego o biezacym stanie i o $rodkach
niezbgdnych do wykonania zadan,

4) wspdlpraca z innymi pracownikami w zakresie realizacji zadan wspdlnych
Agencji, wykraczajacych poza ustalony zakres czynnosci,

5) przygotowywanie korespondencji, jej parafowanie w granicach okre§lonych
zakresem czynnosci shuzbowych oraz posiadanych uprawnieri,

6) prezentowanie, uzgodnionego z bezposrednim przelozonym, stanowiska
w zakresie prowadzonych spraw,

7) niezwioczne informowanie przetozonych o faktach naruszenia przepisow
prawa,

8) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie danych
osobowych,



9) przestrzeganie przepisOw zawartych w regulaminach, zarzadzeniach
wewnetrznych oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

10)dbatos¢ o ksztaltowanie dobrego imienia firmy oraz budowanie jej
pozytywnego wizerunku,

11)dbatos¢ o dobra atmosfer¢ pracy oraz wlasciwy stosunek do
wspolpracownikéw i interesantow,

12) przygotowywanie dokumentacji 1 przekazywanie jej do archiwum
zakladowego.

2. Pracownicy maja zagwarantowane prawo do wszystkich uprawnien wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy i wewnetrznych aktow prawnych regulujacych zagadnienia
pracownicze.

§13

1. Dyrektor Agencji kieruje dzialalnoscig podleglych mu komérek organizacyjnych
poprzez osoby zajmujace kierownicze stanowiska.
2. Dyrektorowi Oddziatu podlegaja bezposrednio:
1) Gléwny Ksiegowy,
2) Radca Prawny,
3) Sekretariat.
§18

Okresla si¢ nastepujacy zakres dzialania na stanowiskach:

1. Specjalista ds. Produktu Regionalnego:

1. Prognozowanie dzialalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci,
opracowywanie rocznego kalendarza imprez.

2. Informowanie o walorach produktéw regionalnych 1 lokalnych jak
1 uczestnictwie w procesie ich zglaszania, rejestracji i kontroli funkcjonowania
krajowych i1 europejskich znakow jakosci.

3. Wydawanie opinii, ekspertyz 1 certyfikatbw w zakresie produktow
regionalnych,

4. Prowadzenie doradztwa i wspomaganie inicjatyw gospodarczych w zakresie
dzialalno$ci zwiazanej z promocjg produktow regionalnych,

5. Organizowanie ksztalcenia i doskonalenia animatoréw kultury.

6. Wspieranie dziatan spotecznych promujacych produkty regionalne w powiecie
1 poza jego granicami.

7. Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkanicéw, prowadzenie impresariatu
imprez.

8. Organizowanie imprez upowszechniajacych warto$ciowy dorobek kultury
regionalne;.

9. Organizowanie dzialan sluzacych promowaniu produktu regionalnego
w $rodowisku, srodkach masowego przekazu, we wiasnych wydawnictwach.

10. Wydawanie informatora o produktach regionalnych Powiatu Tatrzanskiego.

11. Opracowywanie i prowadzenie strony internetowej poswigconej produktowi
regionalnemu.

12. Prowadzenie dokumentacji merytorycznej w zakresie kultury regionalne;

13. Prowadzenie Centrum Produktu Regionalnego.

2. Specjalista ds. Promocji i kultury:



PR

8.
9

Organizowanie dziatan promocyjnych, pozyskiwanie patronéw medialnych
1 spotecznych.

Pozyskiwanie mecenatu oraz sponsoréw dla dziatalnosci statutowej Agencji.
Opracowywanie 1 prowadzenie strony internetowej Agencji.

Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej.

Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych rynku. Prowadzenie Banku Informacji
i ushug impresariatu. Sprzedaz ustug Agencji.

Organizowanie imprez upowszechniajacych warto$ciowy dorobek kultury
regionalnej, ogdlnokrajowej i lokalnych artystow.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja imprez na terenie
Rowni Krupowej, obszarze nieruchomos$ci wydzierzawionych spoice PKL
S.A. tj. Plac pod Gubatéwkag, O.W. Jasny Patac i Wanta oraz poza nimi.
Realizacja ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

Koordynacja kalendarza imprez w Powiecie Tatrzanskim i w Zakopanem.
Organizowanie wspoipracy migdzynarodowe;j.

10. Realizowanie zadan w sprawie pozyskiwania $rodkéw pomocowych.
11. Wizualne i medialne dokumentowanie dziatalno$ci merytorycznej Agencii.

3. Specjalista ds. pozyskiwania funduszy i gospodarki mieniem:

L.
2,

T

8.

nadzér, koordynacja oraz kontrola realizacji inwestycji,

monitorowanie mozliwosci pozyskiwania dofinansowania w ramach
programéw unijnych i innych Zrédet zewnetrznego finansowania na realizacje
projektéw inwestycyjnych,

planowanie, organizacja 1 kontrola realizacji projektow,

planowanie oraz czuwanie nad poprawnoscig realizacja postgpowan ofertowych
1 proceséw zakupowych w ramach projektow,

kontrola budzetéw projektowych, ewidencjonowanie wydatkéw i dokumentow
ksiggowych zwiazanych z realizacja projektow,

przygotowywanie wnioskow o platnosé¢, harmonograméw platnosci oraz innych
dokumentdéw niezbednych do prawidtowego rozliczania projektow,

formalna obstuga kontroli i audytéw przeprowadzanych przez instytucje
zewnetrzne.

Gospodarowanie mieniem ruchomym.

4. Gléwna Ksiggowa/Kadry:

L

a)
b)

c)
d)

Glowny Ksiegowy upowazniony jest do podejmowania zobowigzan finansowo
— prawnych w zakresie planu finansowego oraz ustalen Regulaminu
Organizacyjnego Agencji.

Gtéwny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarka
finansowa Agencji, prawidlowg realizacje planu finansowego instytucii,
przestrzegania dyscypliny budzetowej, prawidlowa gospodarke s$rodkami
majatkowymi.

. Z tytutu nadzoru nad archiwum Gléwny Ksiegowy odpowiada za grupowanie,

porzadkowanie i archiwizowanie akt.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie budzetu Agencji oraz podziatu wypracowanych §rodkow,
organizowanie oraz nadzorowanie gospodarki bankowo — finansowej,
nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen i inwentaryzacji, wyceny sktadnikéw
majatkowych i ustalanie stanu majatku,

organizowanie cechowania sprzetu,



g
h)
i)
j)
k)

D

przygotowywanie decyzji, zarzadzen, instrukcji wewnetrznych w zakresie
prawidlowego funkcjonowania finanséw i majatku Agencji,
nadzor ekonomiczny nad zatrudnianiem i wynagrodzeniami pracownikéw,
organizowanie obshugi prawnej Agencji,
organizowanie nadzoru nad archiwum Agencji,
kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej, egzekwowanie kalkulacji
imprez i ich rozliczanie,
organizowanie i doskonalenie rachunkowo$ci z uwzglednieniem systeméw
informatycznych,
opracowywanie miesigcznych analiz ekonomicznych oraz wnioskéw
wynikajacych z tych analiz,
opracowywanie materiatdéw, informacji 1 sprawozdawczo$ci w zakresie
dziatalnosci finansowo-sprzgtowej Agencji,
W zakresie finansow do zadan dziatlu nalezy:
przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych,
przeprowadzanie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw stanowiacych
przedmiot ksiggowania,
przeprowadzanie operacji ksiggowych,
prowadzenie ewidencji i rozliczen pobranych zaliczek gotowkowych,
rozliczanie delegacji stuzbowych,
sporzadzanie wewngtrznej informacji ekonomicznej oraz obowiazujacej
sprawozdawczo$ci finansowej,
dokonywanie rozliczen finansowych,
sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem réznych potracen,
rozliczanie zasitkow,
naliczanie obowiazujacych podatkéw,
sporzadzanie 1 wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniach,
naliczanie sktadek ZUS, prowadzenie rozliczen ZUS,
naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od pracownikéw i innych oséb
fizycznych,
prowadzenie ubezpieczen rodzinnych, wypadkowych oraz wspdlpraca
z podmiotami ubezpieczeniowymi,
wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatkow,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji oraz sporzadzanie obowiazujacej
sprawozdawczoci,
sprawowanie  biezace] kontroli  formalno-rachunkowej  dokumentéw
finansowo-rozliczeniowych oraz drukdw Scistego zarachowania.
W zakresie ksiegowosci do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej operacji
gospodarczych i majatku Agencji,
2) dochodzenie roszczen wraz z windykacja nalezno$ci oraz uzgadnianie
sald rozrachunkéw z kontrahentami,
3) rozliczanie kosztow,
4) opracowywanie plandw finansowych,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej majatku oraz rozliczanie 0sob
materialnie odpowiedzialnych,
6) przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentoéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej,
7) prowadzenie tabeli umorzen oraz przeszacowan Srodkéw trwatych,
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan zgodnie z instrukcjg GUS 1 ustawa,



%

9) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczo$ci oraz informacji
w zakresie kosztow dla potrzeb Dyrektora Agencji,

10) dokonywanie wstgpnej i biezacej kontroli dokumentdéw ksiggowych.

W zakresie kadr:

1) obstuga dokumentacji personalnej, w tym dbanie o kompletna i aktualna
dokumentacj¢ personalng pracownikéw,

2) zarzadzanie procesem rekrutacyjnym,

3) prowadzenie procesu wynagrodzen,

4) prowadzenie procesu szkolen i rozwoju pracownikow,

5) zapewnienie zgodnoS$ci z przepisami prawa pracy,

6) wspdlpraca z organami zewnetrznymi,

7) sporzadzanie umow o prace oraz oSwiadczen o ich rozwigzaniu,

8) wypehienie §wiadectw pracy,

9) obliczanie wymiaru urlopu,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

11) prowadzenie akt osobowych,

4. Radca Prawny:
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw i wzordéw umow
zawieranych przez Agencje,
udzielanie porad i wyja$nien oraz wydawanie opinii w sprawach shuzbowych
dotyczacych stosowania obowigzujacych przepisow prawa w zakresie
dziatalno$ci Agencji,
przygotowanie faktycznej 1 prawnej oceny konkretnej sprawy oraz ustalenie
strategii jej prowadzenia,
wystgpowanie przed sadami w charakterze pelnomocnika w postegpowaniach
sadowych, w ktorych strona jest Agencja na podstawie udzielonych
petlnomocnictw,
przygotowywanie pism procesowych,
opiniowanie lub parafowanie pism:

a) kierowanych do organdw $cigania, sadow 1 innych organdéw

orzekajacych,
b) dotyczacych rozwiazywania umowy o prace bez wypowiedzenia,
c) dotyczacych umorzenia naleznosci lub spisania w straty.

5. Sekretariat:
Do zadan sekretariatu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z Agencji,
rejestrowanie faktur VAT, rachunkow 1 przekazywanie za potwierdzeniem do
wlasciwych komérek organizacyjnych Agencji,
ewidencja delegacji stuzbowych,
prowadzenie:
a) rejestru pelnomocnictw i upowaznien,
b) rejestru zawartych umoéw z wyjatkiem uméw o dzieto
1 bezosobowych,
c) rejestru wewnetrznych 1 zewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych
dziatalnosci Agencji,
d) rejestru kontroli przeprowadzonych w Agencji,



e) rejestru drukéw $cistego zarachowania,
f) ewidencji przebiegu pojazdow nie bedacych wlasnoscig pracodawcy
wykorzystywanych do celow stuzbowych,

6) obstuga telefoniczna, faksowa, mailowa i internetowa Agencji,
7) obstuga gosci i klientow Agencji.

Rozdzial IT1
Gospodarka finansowa Agencji

§19

. Agencja gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym jej i nabytym oraz

prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac sie

zasadami efektywno$ci ich wykorzystania.

. Agencja moze zbywac §rodki trwale.

. Podstawa gospodarki finansowej Agencji jest plan dzialalnosci Agencji zatwierdzony

przez Dyrektora z zachowaniem dotacji z budzetu powiatu.

. Agencja pokrywa koszty biezacej dziatalno$ci 1 zobowigzania z uzyskiwanych

przychodow.

. Agencja moze prowadzi¢ ponadto:

a) dzialalnoé¢ instruktazowo-metodyczng dla pracownikow instytucji kultury,

b) dzialalno$¢ gospodarcza wedhug zasad okre§lonych w odrebnych przepisach,
przy czym dochdéd z dziatalnosci gospodarcze] stuzy realizacji celow
statutowych Agencji.

. Przychodami Agencji sa:

a) wplywy z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy sktadnikéw majatku
ruchomego, oraz wynajmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

b) dotacje,

c) $rodki otrzymane od oséb fizycznych oraz innych zrédet zwigzanych
z dzialalnoscig statutowa,

d) przychody z dziatalnosci gospodarcze;j.

. Przychody z dziatalno$ci statutowej oraz zrealizowane dochody z dziatalnosci
gospodarczej, Agencja przeznacza na zadania okreslone w statucie.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§20

. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych i obieg korespondencji regulujg odrebne
przepisy wewngtrzne Agencji.

. Pracownicy Agencji zobowiazani sq do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem
1 stosowania si¢ do jego postanowien.



