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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
XYLOPOLIS CENTRUM SZTUKI | NAUKI O DREWNIE W ORGANIZACJI

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. XYLOPOLIS Centrum Sztuki i Nauki o Drewnie w organizacji, zwane dalej
,,Centrum", jest wojewddzka samorzadowag instytucja kultury i dziata na podstawie
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz.87 ze zm.) oraz Statutu nadanego uchwatg nr
XLIX/691/2023 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 27 lutego 2023 r. i innych
aktow prawnych powszechnie obowigzujgcych.

2. Niniejszy Regulamin organizacyjny XYLOPOLIS Centrum Sztuki i Nauki o Drewnie w
organizacji zwany dalej ,,Regulaminem", okresla:
1) zasady zarzgdzania Xylopolis,
2) organizacje wewnetrzna,
3) zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o komorce organizacyjnej nalezy przez
to réwniez rozumieé¢ samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Centrum

§2

1. Organem zarzgdzajgcym Centrum jest Dyrektor.

2. Dyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw.

3. Dyrektor kieruje Centrum jednoosobowo lub, w przypadku gdy zostang powotani,
przy pomocy nie wiecej niz dwoch zastepcédw.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez niego
zastepca.

5. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy dyrektora,
zastepstwo petni upowazniony przez Dyrektora pracownik dziatajgcy w granicach
umocowania.

§3
1. Dyrektor Centrum zarzadza, reprezentuje i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
oraz wyniki pracy instytucji.
2. Dyrektor w szczegodlnosci okresla:
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1) szczegotowe zasady i tryb postepowania komérek organizacyjnych Centrum w
zakresie wydatkowania srodkéw finansowych,
) zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
) zasady gospodarowania srodkami trwatymi,
) zasady obiegu dokumentéw ksiegowych,
5) procedury kontroli finansowej,
) zasady gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentéw,
) zasady ochrony danych osobowych
) nadzdr nad warunkami pracy, BHP i P.POZ oraz innymi zadaniami wynikajacymi
z przepisdw szczegdlnych,
9) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli zarzadczej.
3. Do wytagcznej kompetencji Dyrektora nalezy:
1) wyznaczanie kierunku dziatania i rozwoju Centrum — przyjmowanie i koordynacja
planu strategicznego Centrum,
2) zapewnienie realizacji programu dziatania Centrum,
3) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organom nadzoru planu dziatalnosci
merytorycznej i planu finansowego na rok nastepny,
4) nadzér nad przygotowywaniem i przedstawianiem rocznego sprawozdania z
realizacji planu finansowego za rok ubiegty,
5) nadzér nad przygotowaniem i przedstawieniem sprawozdania z realizacji
dziatalnos$ci programowe;j,
6) nadzor nad przygotowywaniem i przedstawianiem sprawozdania finansowego
Centrum.
4. Centrum jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy.
5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum wykonuje Dyrektor
lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat Il
Ogolne zasady funkcjonowania i organizacji Centrum

§4
Cele i zadania Centrum realizowane sg w trzech ptaszczyznach:

1) organizacyjnej - na podstawie postanowien Regulaminu i decyzji powotujgcych
zespoty, o ktérych mowa w § 5 ust. 1,

2) procesowej - w oparciu o procesy realizowane w Centrum, w tym wskazane w
regulacjach wewnetrznych normujgcych okreslone obszary dziatalnosci
Centrum,

3) projektowej - opartej o zasady realizacji projektow, okreslone w regulacjach
wewnetrznych.
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§5

. Dyrektor moze tworzyé zespoty, okreslajac cel ich powotania, zakres zadan i tryb
pracy.

. Dyrektor, w przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji zadania, ktérego nie
mozna przypisac¢ zadnemu z istniejgcych stanowisk organizacyjnych, moze powotac
petnomocnika, ktoéry bedzie podlegat bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy
dyrektora lub innej wyznaczonej osobie.

§6

. W ramach realizacji zadan Dyrektor, Zastepcy dyrektora oraz kierownicy komorek
organizacyjnych wzajemnie miedzy soba zamawiajg i dostarczajg ustugi zgodnie z
zakresem ich dziatan.

. Za catoksztatt dziatan zwigzanych z realizacjg procesu odpowiada Dyrektor,
Zastepcy dyrektora lub pracownik, bedacy odpowiedzialny za dany proces, a
dostarczajgcy ustugi zobowigzani sg spetniaé standardy okreslone przez
zamawiajgcego w ramach budzetu przeznaczonego na to zadanie.

§7

. Spory kompetencyjne pomiedzy Departamentami rozstrzyga Dyrektor, po
ewentualnym uzyskaniu opinii Radcy Prawnego.

. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi tego samego pionu
rozstrzyga Zastepca dyrektora danego pionu, po ewentualnym uzyskaniu opinii
Radcy Prawnego.

§8

. Komorki organizacyjne, zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich
dokumentach wewnetrznych, sg zobowigzane do wykonywania nastepujgcych
zadan wspolnych takich jak:

1) sporzadzanie planu finansowego,

2) sporzadzanie planu zakupodw,

3) wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi finanséw publicznych,

ochrona danych osobowych,

zarzadzanie ryzykiem,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji,

zarzadzanie informacjami,

8) dbanie o Srodowisko przy planowaniu dziatan i zakupow.

. Kazda komérka organizacyjna wspodtpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi
wspiera realizowane projekty w zakresie swojej wtasciwosci dgzgc do osiggniecia
wspdlnego celu.
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Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Centrum
§9

. W ptaszczyznie organizacyjnej Centrum realizuje swoje zadania w podziale na
Departamenty:
1) Departament Administracyjno- Gospodarczy,
2) Departament Wspétpracy, Edukaciji i Wystaw,
3) Departament Rozwoju.
. Departamentem kieruje Dyrektor lub Zastepca dyrektora wyznaczony przez
Dyrektora.
. Departamenty dzielg sie na komorki organizacyjne zwane dziatami, ktére oznacza
sie symbolami stuzgcymi do oznaczenia dokumentacji prowadzonych przez nie
spraw.
. Dziatami kierujg kierownicy, z wyjatkiem Dziatu Finansowo - Ksiegowego, ktérym
kieruje Gtowny Ksiegowy na zasadach tozsamych dla kierownikéw dziatu.
. W Centrum moga by¢ tworzone sekcje lub zespoty projektowe w celu realizacji
tematycznie wyodrebnionych zadan, ktérych koordynatora wyznacza Dyrektor.

§10
. Dyrektor lub Zastepca dyrektora wyznaczony przez Dyrektora Kkieruje
Departamentem Administracyjno- Gospodarczym.
. Strukture organizacyjng Departamentu Administracyjno- Gospodarczego tworza:
1) Dziat Finansowo Ksiegowy, (DFK),
2) Dziat Kadr, (DK),
) Dziat Organizacyjno — Gospodarczy, (ORG),
) Dziat Inwestycyjny, (DI),
5) Dziat IT, (IT),
) Dziat Zamoéwien Publicznych, (DZP),
7) Radca prawny — samodzielne stanowisko, (RP).
. Dyrektor Ilub zastepca Dyrektora wyznaczony przez Dyrektora Kkierujgcy
Departamentem Administracyjno- Gospodarczym koordynuje dziatania miedzy
innymi z zakresu:
1) udziatu w programowaniu i przygotowaniu planu dziatan instytucji oraz jej
strategqii,
koordynaciji planowania i sprawozdawczos$ci wewnetrznej,
kontroli zarzgdczej i zarzgdzania ryzykiem,
zarzadzania mieniem Centrum i gospodarowania srodkami trwatymi,
obiegu i archiwizacji dokumentow,

s
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§11
Zadania komoérek organizacyjnych wchodzgce w sktad Departamentu Administracyjno-
Gospodarczego:
1. Do zadan Dziatu Finansowo Ksiegowego nalezy:

1) przygotowywanie planu finansowego i sprawozdan zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

2) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

3) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j,
w tym bilansu,

4) sprawowanie kontroli wewnetrzne;j:

a) kontrolowanie pod wzgledem finansowym nawigzywanych umow,

b) kontrolowanie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz prawem zamowien publicznych,

c) kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych,

d) rozliczanie inwentaryzaciji,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont,

6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

7) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
terminowe regulowanie sptaty zobowigzan,

8) naliczanie podatkoéw, sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych w
zakresie podatkéw CIT i VAT oraz terminowe regulowanie zobowigzan
podatkowych,

9) prowadzenie kasy instytucji,

10) udziat i pomoc w przygotowaniu i rozliczaniu projektéw i zadan realizowanych z
pozyskiwanych srodkow zewnetrznych,

11) systematyczne analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie
aktualnych informaciji dyrektorowi,

12) archiwizowanie dokumentéw i systematyczne przekazywanie do archiwum
zaktadowego.

2. Do zadan Dziatu Kadr nalezy:
1) ksztattowanie polityki kadrowej i ptacowej,
2) prowadzenie procesow rekrutacji, selekcji kadr oraz procesu wdrozenia
pracownikéw,
3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikéw,
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4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, a takze spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniem i
awansowaniem pracownikéw,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem czasu pracy pracownikow
m.in. ewidencji czasu pracy, ewidencji urlopowej, ewidencji zwolnien lekarskich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych,

7) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych,
zmian danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw,

8) zarzadzanie sktadnikami wynagrodzen m.in. ustalanie prawa do dodatkow
stazowych, nagréd jubileuszowych,

9) zapewnienie realizacji obowigzkéw zwigzanych z PPK wobec pracownikéw i
wybranej instytucji, przyjmowanie deklaracji i o$swiadczen od pracownikow,
naliczanie i dokonywanie wptat za uczestnikéw PPK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen i zasitkéw
ZUS, a w szczegdlnosci: sporzadzanie list ptac oraz deklaracji ZUS i
podatkowych, rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i na FP,

11)sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy,

12) wystawianie pracownikom Centrum zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu,

13) sporzadzanie sprawozdan i wptat na PFRON,

14) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych
pracownikéw,

16) obstuga merytoryczna ZFSS,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen i podnoszeniem

kwalifikacji pracownikow,

prowadzenie ewidenciji i rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych,

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy i wynagradzania,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

informowanie pracownikéw o przystugujacych im uprawnieniach i obowigzkach.

18
19
20
21

~— — ~— ~—

Do zadan Dziatu Organizacyjno — Gospodarczego nalezy:

1) koordynowanie kontroli zarzadczej,

2) obstuga kancelaryjna, organizacyjna, finansowa Dyrekcji Centrum oraz Rady
Programowej,

3) realizowanie zadan archiwum zaktadowego,

4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

5) zapewnienie aktualnosci i kompletnosci plandéw ciggtosci dziatania i zarzadzania
kryzysowego,
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6) organizowanie i koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
7) administrowanie nieruchomosciami,
8) obstuga gospodarcza obejmujgca w szczegdlnosci:
a) zakup urzadzen i wyposazenia biurowego, materiatdw eksploatacyjnych
oraz artykutéw biurowych i spozywczych na potrzeby Centrum,
b) zapewnienie dostaw i rozliczanie mediéw, ustug telekomunikacyjnych i
innych,
c) zapewnienie i obstuga floty samochodowe;,

4. Do zadan Dziatu Inwestycyjnego nalezy:

1) nadzér i wspdtpraca w planowaniu, realizacji i zadan zwigzanych z
przygotowaniem inwestycji do realizacji,

2) nadzoér i udziat w pracach dotyczgacych wyboru dostawcédw, wykonawcdédw i
ustug zwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi, w tym w trybie PZP,

3) wsparcie w przygotowaniu SIWZ w procesie wyboru wykonawcéw ustug oraz
robét niezbednych w procesie realizacji inwestyciji,

4) wspbdtpraca i utrzymanie relacji z kontrahentami zewnetrznymi przede wszystkim
biurami architektonicznymi i projektowymi, organami administracji panstwowej i
samorzgdowej oraz gestorami mediéw,

5) udziat w opracowaniu planéw i harmonogramoéw inwestyciji,

6) udziat w uzyskaniu pozwolen i decyzji urzedowych niezbednych do prawidtowej
realizacji inwestyciji,

7) szacowanie oraz weryfikacja kosztow zwigzanych z przygotowaniem inwestycji
do realizacji,

8) nadzér nad realizacja umow zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
inwestyciji,

9) szacowanie i udziat w zarzgdzaniu ryzykami w procesie inwestycyjnym,

5. Do zadan Dziatu IT nalezy:
1) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego, monitoring i kontrola proceséw
utrzymania ustug,
monitoring zagrozen i podatnosci oraz analiza ryzyka,
tworzenie i aktualizacje oprogramowania,
kontrola dziatania systeméw i uzytkownikow,
planowanie zakupéw, planowanie wydatkéw zwigzanych z wdrozeniem i
eksploatacjag sfery IT,

gLsebd

($)}

6. Do zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych udzielanych przez
Centrum, w tym:
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a) planowanie zamowien publicznych - opracowywanie projektu rocznego planu
zaméwien publicznych,

b) prowadzenie czynno$ci organizacyjno-technicznych  zwigzanych z
udzielaniem zamowien publicznych,

Cc) przygotowywanie i prowadzenie @ dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

d) obstuga komisji przetargowe;j,

2) Koordynowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie udzielania
zaméwien publicznych, dziatan podejmowanych przez komérki organizacyjne w
ramach przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

3) Opracowywanie projektow procedur i innych przepiséw wewnetrznych
niezbednych do wtasciwego prowadzenia procesu udzielania zaméwien
publicznych,

4) Nadzér nad prowadzeniem rejestréw uméw zawartych w  wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy realizacji projektéw,

7. Do zadan Radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych, w tym w zakresie prawa zamowien
publicznych,
2) opracowywanie aktéw wewnetrznych, opiniowanie umodw, przygotowywani
opinii prawnych,
3) zastepowanie przed sgdami i urzedami,

§12
1. Zastepca dyrektora kieruje Departamentem Wspétpracy, Edukaciji i Wystaw.
2. W skiad Departamentu wchodzg nastepujgce dziaty:
1) Dziat Rozwoju i Wspotpracy, (DRW)
2) Dziat Promocii, (DP),
3) Dziat Wystaw, (DW),
4) Dziat Badan, Edukaciji i Projektéw, (BEP)
5) Dziat Warsztatu, (DW1)
3. Do zadan Dziatu Rozwoju i Wspétpracy nalezy:
1) przygotowanie planu dziatalno$ci merytorycznej Centrum, w tym planowanie i
opracowywanie programéw wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i naukowych,
2) zapewnienie wysokiej jakosci merytorycznej dziatan programowych Centrum,
3) prowadzenie wspétpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi oraz realizacja
dziatan Centrum w ramach krajowych i zagranicznych sieci wspotpracy, ktérych
cztonkiem jest Centrum,
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4) budowanie relacji z krajowymi i miedzynarodowymi srodowiskami naukowymi,
artystycznymi oraz komunikacji naukowej,

5) upowszechnianie komunikacji naukowej oraz kreowanie nowych form
angazowania spofeczenstwa w dialog z naukg i sztuka,

6) koordynowanie zawierania uméw z innymi instytucjami,

7) obstuga prac Rady Programowej Centrum,

8) inicjowanie wspotpracy programowej pomiedzy osrodkami partnerskimi a
wiasciwymi komérkami Centrum,

9) kierowanie transferem wiedzy.

Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

1) przygotowywanie planéw dziatalnosci w zakresie promocji i public relations
spoéjne ze strategig i celami Centrum,

2) dbatos¢ o identyfikacje i state budowanie marki,

3) informowanie o dziataniach Centrum z wykorzystaniem réznych narzedzi i form
dotarcia do odbiorcéw,

4) wspétpraca z mediami oraz monitoring mediow,

5) pozyskiwanie sponsorow, budowanie relacji dlugoterminowych,

6) prowadzenie strony internetowej oraz portali spotecznosciowych,

7) dziatalno$¢ wydawnicza, reklamowanie i upowszechnianie wydawnictw

wiasnych oraz wydawnictw promujgcych Wojewddztwo podlaskie,

8) planowanie i organizacja wydarzen promocyjnych we wspétpracy z innymi
dziatami,

9) przygotowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacjg zewnetrzng i
wewnetrzna,

10) opracowywanie nowoczesnego systemu komunikacji z instytucjami kultury
wojewddztwa podlaskiego,

11) prowadzenie sprzedazy online,

12) tworzenie i aktualizowanie bazy danych, koordynacja wewnetrznych procedur
gromadzenia i przetwarzania danych,

13) planowanie, wspodtpraca i pomoc w czynnosciach zwigzanych z realizacjg
zaméwien publicznych.

Do zadan Dziatu Wystaw nalezy:

1) tworzenie wystaw statych, czasowych i mobilnych,

2) przygotowanie koncepciji i scenariuszy wystaw,

3) realizacja projektow wystawienniczych oraz programu towarzyszgacego

wystawom,

4) wspbtpraca z centrami sztuki i nauki, muzeami, galeriami, artystami,
rzemieslnikami i innymi podmiotami zewnetrznymi w celu przygotowania
wystaw,
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5) tworzenie tresci do eksponatéw i wystaw,

6) analiza przebiegu procesu zwiedzania i potrzeb zwiedzajgcych majgca na celu
podniesienie jakosci wizyty,

7) analiza sposobu korzystania z eksponatéw stuzgca podniesieniu jakoSci
doswiadczenia przy eksponacie,

8) pozyskiwanie eksponatoéw i wystaw od podmiotow zewnetrznych,

9) przygotowywanie publikacji dotyczacych wystaw,

6. Do zadan Dziatu Badan, Edukacji i Projektow nalezy:

1) programowanie zadan, w tym przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéow
dziatalnosci w zakresie badan i edukacii,

2) opracowywanie dokumentacji merytorycznej: programowej, sprawozdawczej,
statystycznej i analitycznej dotyczacej dziatalnosci Centrum, w tym:

a) rocznych planéw pracy merytorycznej oraz miesiecznych planéw imprez i
zadan, pofrocznych i rocznych sprawozdan z dziatalno$ci merytoryczne;
oraz miesiecznych

b) raportéw z realizacji imprez i zadan.

3) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatarh edukacyjnych,

4) opracowywanie programéw nauczania i zatozen merytorycznych dziatan
szkoleniowo- edukacyjnych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich
realizacja,

5) wspétpraca z uczelniami wyzszymi i innymi podmiotami w zakresie badan i
edukaciji,

6) upowszechnianie postaw proekologicznych,

7. Do zadan Dziatu Warsztatu nalezy:

1) budowa i produkcja warsztatowa eksponatdéw i wystaw oraz innych urzadzen o
charakterze wystawowym lub pokazowym na potrzeby wtasne oraz na zlecenie
podmiotéw zewnetrznych,

2) wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie konstrukcji, produkcji i
eksploatacji obiektow,

3) montaz, demontaz eksponatow i wystaw,

§13
1. Dyrektor lub Zastepca dyrektora wyznaczony przez Dyrektora Kkieruje
Departamentem Rozwoju.
2. W skiad Departamentu wchodzg nastepujgce dziaty:
1) Dziat Projektéw, (DP1)
2) Dziat Wspotpracy Biznesowej, (DWB)
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Xylopolis

Do zadan Dziatu Projektow nalezy:

1) poszukiwanie zrédet pozyskiwania pozabudzetowych Srodkéw finansowania
zaplanowanych dziatan i projektéw,

2) sporzadzanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych oraz ich realizacja,
sprawozdawczos$¢ projektow,

3) rozliczanie projektow w uzgodnieniu z Dziatem Finansow,

Do zadan Dziatu Wspétpracy Biznesowej nalezy:

1) tworzenie oferty wynajmu przestrzeni komercyjnej Centrum,

2) obstuga i produkcja wtasnych imprez i wydarzen,

3) pozyskiwanie sponsordow i darczyncéw, ustalanie warunkdw zawieranych w tym
zakresie uméw oraz nadzér nad ich realizacja,

§14

W celu realizacji zadan Centrum, dopuszcza sie mozliwo$¢ korzystania z ustug oraz
zlecania zadan podmiotom zewnetrznym.

-y

Rozdziat V
Zarzadzenia i ogtoszenia

§15

. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i ogtoszenia.

Zarzgdzenia majg charakter wigzgcy dla osdb zatrudnionych w XYLOPOLIS
Centrum Sztuki i Nauki o drewnie w organizacji.
Ogtoszenia maja charakter informacyjny.

§16

. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb

zatrudnionych w Centrum poprzez ich wywieszenie na tablicy ogtoszen, a oryginaty
Zarzadzen znajdujg sie w Dziale Organizacyjno — Gospodarczym.

Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci osob
zatrudnionych w Centrum w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.
Wyijatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Centrum,
ogfoszenia moga by¢é wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do
wiadomosci osob zatrudnionych w Centrum.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§17

Kazda zmiana Regulaminu wymaga formy pisemnej oraz zasiegniecia opinii organizatora —
Wojewddztwa Podlaskiego.

§18

Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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Departament
Administracyjno-
Gospodarczy

Zastepca/ Dyrektora

N~

Departament
Wspotpracy, Edukacii i
Wystaw

ZastepcavDyrektora

Dziat Finansowo
Ksiegowy

Departament
Rozwoju

Dziat Kadr

Dziat Wystaw

Dziat Organizacyjno
— Gospodarczy

Dziat Warsztatu

Dziat Projektow

Dziat Inwestycyjny

Dziat Rozwoju i
Wspotpracy

Dziat Wspétpracy
Biznesowej

Dziat IT

Dziat Badan, Edukaciji i
Projektéw

Dziat Zamowien
Publicznych

Dziat Promocii

Radca prawny —
samodzielne
stanowisko
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