Uchwata nr 7926/2024
Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 8 lutego 2024r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zamku Wielkopolskiego
w Rokosowie

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U.2022, poz. 2094 t.j.), w zwigzku z § 6 Statutu Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XLIX/973/23 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego
z 30 stycznia 2023 r., Zarzagd Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

81

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie, stanowigcy

zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Gospodarki Urzedu
Marszatkowskiego oraz Dyrektorowi Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Marszatek Wojewddztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie do Uchwaty Nr 7926/2024
Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 8 lutego 2024r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zamku Wielkopolskiego
w Rokosowie

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U.2022, poz. 2094 t.j.), do kompetencji Zarzadu wojewddztwa nalezy koordynowanie pracy
wojewaddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych. Majac na uwadze powyzsze Zarzad
WW zatwierdza Regulamin Organizacyjny Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie.

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie ma na celu
usprawnienie pracy jednostki, ktéra po przeprowadzonej rewitalizacji obiektu wznowi
dziatalnos¢ statutowg i w petni otworzy sie na klientéw zewnetrznych.

Jacek Bogustawski
Cztonek Zarzqdu



Zarzadzenie Nr 1/2024
Dyrektora Zamku Wielkopolskiego
w Rokosowie
z dnia 05.02.2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zamku Wielkopolskiego
w Rokosowie.

Dziatajgc na podstawie § 6 Statutu Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie, stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr XLIX/973/23 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 30 stycznia 2023 r. w
sprawie nadania statutu jednostce budzetowej pod nazwa ,,Osrodek Integracji Europejskiej w
Rokosowie”,

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2024 r.

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2023 Dyrektora Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie
z dnia 31 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Zamku
Wielkopolskiego w Rokosowie.

Dyrektor
Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 1/2024
Dyrektora Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
ZAMKU WIELKOPOLSKIEGO W ROKOSOWIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie okresla strukture
organizacyjng, zasady kierowania Zamkiem, zakres dziatania komaorek organizacyjnych oraz
ogolne uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zamku
Wielkopolskiego w Rokosowie,

2) Zamku — nalezy przez to rozumie¢ Zamek Wielkopolski w Rokosowie,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zamku Wielkopolskiego
w Rokosowie,

4) komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dziaty oraz wieloosobowe
i samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze Zamku Wielkopolskiego
w Rokosowie,

5) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie,
stanowigcy zatgcznik do uchwaty nr uchwaty nr XLIX/973/23 Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 30 stycznia 2023 r. w sprawie nadania statutu jednostce
budzetowej pod nazwg ,, Osrodek Integracji Europejskiej w Rokosowie”.

§2.

1. Zamek jest jednostka organizacyjng Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
nieposiadajacg osobowosci prawnej, prowadzgcg gospodarke finansowg w formie jednostki
budzetowe;j.

2. Nadzor nad dziaftalnos$cig Zamku sprawuje Zarzagd Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§3.
Zamek wykonuje zadania okre$lone w Statucie Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie,
stanowigcym zatacznik do uchwaty nr XLIX/973/23 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 30 stycznia 2023 r. w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej pod nazwa ,,Osrodek
Integracji Europejskiej w Rokosowie”.



10.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Zamku i zasady kierowania

§4.

W skfad Zamku wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dyrektor Zamku - sygn. DZ
2) Zastepca Dyrektora Zamku - sygn. ZD
3) Gtéwny Ksiegowy - sygn. GK
4) Dziat Finansow - sygn. FIN
5) Dziat Gastronomii - sygn. GAS
6) Wieloosobowe stanowisko ds. Promocji i organizacji - sygn. PRO
7) Dziat Administracyjno-Techniczny - sygn. ADT
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi klienta - sygn. OBK

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér stuzbowy nad nastepujacymi komorkami
organizacyjnymi:

1) Zastepcg Dyrektora Zamku,

2) Gtownym Ksiegowym — Kierownikiem Dziatu Finansow

3) Dziatem Gastronomii

4) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Promocji i organizacji

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér stuzbowy nad nastepujgcymi komadrkami
organizacyjnymi:

1) Dziatem Administracyjno-Technicznym

2) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. obstugi klienta

Schemat struktury organizacyjnej Zamku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 5.
Dziatalnoscig Zamku kieruje jednoosobowo Dyrektor.
Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 Dyrektor wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora
i Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektor reprezentuje Zamek na zewnatrz.
W czasie nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo petni Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci Gtéwny Ksiegowy lub wyznaczony Kierownik jednej z komodrek
organizacyjnych.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw nalezgcych do zakresu dziatan
Zamku.
Dyrektor organizuje prace Zamku oraz podejmuje decyzje w sprawach organizacyjnych
i merytorycznych.
Dyrektor, w celu realizacji zadan Zamku, moze wydawac akty wewnetrzne, powotywac
zespoty i komisje do okreslonych zadan oraz moze delegowad cze$é swoich uprawnien
i obowigzkdw na podlegtych pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Dziatami kierujg Kierownicy komorek organizacyjnych.
W przypadku nieobecnosci kierownika komaorki organizacyjnej, jego obowigzki przejmuja
osoby wskazane przez kierownika i zaakceptowane przez Dyrektora.
Kierownicy komdrek organizacyjnych kierujg realizacja zadan oraz nadzorujg prace
podlegtych pracownikéw i ponoszg odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.



Rozdziat 3
Zakresy i zadania kierownictwa oraz komarek organizacyjnych

§6.
Do zadan Dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w obowigzujacych przepisach
prawa oraz w Statucie, w szczegélnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Zamku oraz nadzér nad catoksztattem dziatalnosci
Zamku,
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Zamku w ramach petnomocnictw udzielonych przez
Zarzad Wojewddztwa,
3) organizowanie dziatalnosci Zamku oraz wydawanie wszelkich wewnetrznych aktéw
normatywnych obowigzujacych w Zamku,
4) okreslanie struktury organizacyjnej wraz z zasadami podlegtosci stuzbowej pracownikow,
5) wykonywanie zadan powierzonych uchwatami Sejmiku i Zarzadu,
6) racjonalne gospodarowanie s$rodkami publicznymi bedgcymi w dyspozycji Zamku
i sktadnikami majatku,
7) zatwierdzanie plandw finansowych, plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Zamku,
8) zapewnianie poprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej,
9) wykonywanie funkcji kierownika zaktadu pracy oraz wydawanie polecen stuzbowych oraz
zadanie udzielania informacji i wyjasnien,
10) ustalanie polityki kadrowej Zamku oraz zarzgdzanie zasobami ludzkimi Zamku,
w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
11) ocenianie dziatalnosci podlegtych stanowisk pracy,
12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem
czasu pracy przez pracownikow Zamku,
13) udzielanie urlopéw pracownikom Zamku,
14) wspodtpraca z Komisjami Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie ustalania
kierunkow prowadzonej dziatalnosci oraz z Departamentami Urzedu Marszatkowskiego,
15) utrzymywanie kontaktow i wspodtpraca z mieszkancami, samorzadami, instytucjami
publicznymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie
dziatalnos$ci Zamku,
16) nadzdr i kierowanie realizacjg polityki bezpieczenstwa informacji w Zamku
17) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,
18) realizacja zadan Administratora Danych Osobowych.

§7.
Do zadan Zastepcy Dyrektora Zamku nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie i nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Administracyjno-Technicznego,

2) kierowanie i nadzér nad dziatalnoscig Wieloosobowego Stanowiska ds. obstugi klienta,

3) nadzér nad nieruchomosciami bedgacymi w uzytkowaniu Zamku oraz wyposazeniem
pomieszczen Zamku i parku,

4) nadzér nad prowadzeniem postepowan oraz sporzgdzaniem plandw i sprawozdan
zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

5) nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg projektéw dofinansowanych z funduszy UE
oraz innych funduszy zewnetrznych,

6) gospodarowanie odziezg ochronng,



7)

8)
9)

10)

11)

whnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych podlegtych i nadzorowanych
pracownikow,

ocena dziaftalnosci podlegtych stanowisk i komérek organizacyjnych;

zgtaszanie propozycji dotyczgcych zatrudnienia lub zwalniania pracownikow podlegtych
komorek organizacyjnych;

podpisywanie pism wychodzacych z Zamku, ktére nie sg zastrzezone do podpisu
Dyrektora, z uwzglednieniem przepiséw § 17 Regulaminu.

zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§ 8.

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie obowigzkdéw, o ktérych mowa w art.
54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

prowadzenie rachunkowosci Zamku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz nadzor

nad prowadzeniem kas fiskalnych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan

finansowych Zamku,

opracowywanie i sporzgdzanie planow finansowych Zamku, opracowywanie

i sporzgdzanie sprawozdan i informacji z wykonania planéw finansowych Zamku,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych do zachowania ciggtosci

dziatalnosci Zamku zgodnie 1z udzielonymi przez organizatoréw dotacjami

podmiotowymi i celowymi oraz Srodkami pozyskanymi z innych zrédet,

biezgce informowanie Dyrektora Zamku o aktualnej sytuacji finansowej,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw zwigzanych z prowadzong

gospodarka finansowg Zamku,

zabezpieczenie systemu kontroli wewnetrznej operacji finansowych Zamku, w tym

dokonywanie kontroli operacji stanowigcych przedmiot ksiegowan,

terminowe sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami,

planowanie, obstuga finansowa i rozliczanie realizacji projektéw dofinansowanych

z funduszy UE oraz innych funduszy zewnetrznych,

biezgca wspotpraca z pracownikami wszystkich komodrek organizacyjnych Zamku,

w tym w zakresie ustalania cennikdw optat za udostepnianie pomieszczen

i wyposazenia Zamku,

nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu windykacji naleznosci od dtuznikdw Zamku,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, w

tym Polityki rachunkowosci, Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw

finansowych, Zaktadowego Planu Kont, Instrukcji kasowej, Instrukcji Inwentaryzacyjnej

i innych zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej przez Zamek.

2. Gtowny ksiegowy petni funkcje Kierownika Dziatu Finansowego.
3. W czasie nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego jego zadania moze wykonywac upowazniony
przez niego pracownik Dziatu Finansowego po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem.



§9.

Do zadan wspdlnych kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) uzgadnianie i podpisywanie pism oraz dokumentéw finansowych zgodnie
z udzielonymi przez Dyrektora upowaznieniami oraz przyjetym obiegiem dokumentdw,

2) przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora, sprawozdan, plandw, umdw
i innych materiatéw wynikajgcych z dziatalnosci Zamku,

3) wspodtpraca z Dziatem Administracyjno-Technicznym przy przygotowaniu i realizacji
projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym unijnych,

4) organizowanie i kierowanie pracg wtfasng oraz podlegtych pracownikéw w celu
prawidtowego i terminowego wykonywania powierzonych zadan,

5) opracowywanie zakresdw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz ich aktualizacji,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzujgcych przepisow prawa, w tym prawa pracy oraz ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych, przestrzegania zasad dostepu do informacji
publicznej oraz poprawnego wykonywania procedur kontroli zarzadczej,

7) ustalanie dla podlegtych pracownikdw zasad zastepstw na czas nieobecnosci oraz
realizacji innych powierzonych zadan.

§ 10.

Do zadan Dziatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

Do

1) prowadzenie obstugi finansowej Zamku,

2) gospodarowanie funduszem ptac,

3) wykonywanie obowigzkdéw ptatnika podatku dochodowego od osdb fizycznych,

4) prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw od towardw i ustug,

5) prowadzenie spraw z zakresu rozliczen podatkowych z US i sktadek ZUS,

6) inicjowanie inwentaryzacji mienia i majgtku Zamku oraz biezgce aktualizowanie
ewidencji Srodkdw trwatych,

7) prowadzenie spraw z zakresu deklaracji podatkowe]j od nieruchomosci,

8) prowadzenie obstugi kasowej i sporzgdzanie raportéw kasowych,

9) prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych pracownikéw Zamku oraz spraw
dotyczacych umow cywilnoprawnych,

10) sporzadzanie plandw, sprawozdan i statystyk z dziatalnosci administracyjnej i kadrowe;j
Zamku,

11) opracowywanie, sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych procedur kontroli, w tym
Regulaminoéw Pracy i Wynagradzania pracownikdéw Zamku,

12) koordynowanie przestrzegania przepisow w zakresie wymogow sanitarnych i BHP oraz
zdrowotnych,

13) koordynowanie zapewnienia pracownikom odziezy ochronne;j.

§11.
zadan Dziatu Gastronomii nalezy zapewnienie sprawnej i wysokiej jakosci obstugi

gastronomicznej wydarzen realizowanych przez Zamek z udziatem zewnetrznego klienta oraz
prowadzenie kawiarni, w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

zapewnienie obstugi dziatarn dochodowych dla Zamku poprzez dziatalno$¢ gospodarczg, w
tym obstuge klientéw i turystéw odwiedzajgcych Zamek (gastronomia itp.),

zapewnienie zaopatrzenia, rozliczenie sprzedazy oraz nawigzywanie kontaktéw
z lokalnymi dostawcami,



3)

4)
5)

6)
7)

Do

prowadzenie magazynu artykutdw spozywczych, sporzadzanie kalkulacji wyzywienia,
prowadzenie ewidencji przychoddéw i rozchodow artykutéw spozywczych,

sporzadzanie plandw, sprawozdan i statystyk w zakresie dziatalnosci gospodarczej Zamku,
organizacja zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie niezbedne w dziale oraz prowadzenie
ilosSciowej ewidencji wyposazenia,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania kawiarni w Zamku,

gospodarowanie odziezg ochronna.

§12.
zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Promocji i Organizacji nalezy organizowanie

przedsiewzie¢ majacych na celu upowszechnianie wsréd mieszkancéw wojewoddztwa idei
samorzadowej, spoteczenstwa obywatelskiego i swiadomosci dziatan proklimatycznych, jak
réwniez promocja Wojewddztwa Wielkopolskiego, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow
samorzgdowych,

2) organizowanie wydarzen edukacyjnych (warsztaty, szkolenia, konferencje, itd.) dot.
obszarow istotnych dla rozwoju Wojewddztwa,

3) prowadzenie dziatan w zakresie upowszechnienia idei samorzgdnosci wsréd
mieszkancéw regionu,

4) prowadzenie dziatan promujgcych wiedze i rozwigzania w obszarze polityki klimatycznej,
tj. dot. zapobiegania zmianie klimatu, adaptacji do zmian klimatu, spoteczno-
gospodarczych skutkdw zmiany klimatu oraz edukacji klimatycznej,

5) prowadzenie dziatalnosci w zakresie promocji Samorzadu Wojewoddztwa
Wielkopolskiego poprzez dziatania na rzecz integracji mieszkancow Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

6) realizacje dziatan promujgcych Wojewddztwo Wielkopolskie poprzez udostepnianie
jego dziedzictwa historycznego i kulturowego,

7) realizacje dziatan promujgcych atrakcyjnos¢ turystyczng Zamku oraz regionu
Wielkopolska,

8) podejmowanie innych dziatarn uwzgledniajgcych specyfike oraz mozliwosci techniczno-
organizacyjne Zamku o zasiegu lokalnym, krajowym i miedzynarodowym,

9) rozwijanie wspotpracy z partnerami biznesowymi, edukacyjnymi i spotecznymi,

10) pozyskiwanie kontrahentéw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem powierzchni,

12) prowadzenie informacji i obstugi turystycznej Zamku,

13) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na stronie internetowej Zamku oraz
w mediach spotecznos$ciowych,

14) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

15) realizacja zadan z zakresu zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w aspekcie cyfrowym i informacyjno-komunikacyjnym,

16) opracowanie i przygotowanie informacji wizualnej w obiektach Zamku i na terenie
Parku,

17) rozwdj innych ustug turystycznych, w tym organizacja wystaw tematycznych,

18) promowanie lokalnej twdrczosci rzemiesiniczej i artystycznej,

19) prowadzenie sekretariatu Zamku, w tym obstuga kancelaryjna,

20) prowadzenie rejestréow i ewidencji Zamku, a w tym: dziennika korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, rejestru umoéw Zamku, rejestru upowaznien
i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Zamku,



21) biezace zatatwianie wnioskdéw i pism, a takze skarg i zazalen,

22) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej,

23) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

24) zaopatrzenie administracji Zamku w niezbedny do funkcjonowania sprzet i materiaty,
25) prowadzenie sktadnicy akt Zamku,

26) opracowywanie planu obrony cywilnej dla Zamku,

27) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki bezpieczenstwa informacji

w Zamku,

29) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg informatyczng Zamku,
30) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawng Zamku,
31) sporzadzanie analiz, sprawozdan i statystyk dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych.

§13.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Klienta nalezy zapewnienie sprawnej
i wysokiej jakosci obstugi zwigzanej z zakwaterowaniem i pobytem gosci w Zamku,
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

profesjonalna obstuga i budowanie relacji z gos¢mi, w tym udzielanie informacji o ofercie
Zamku i atrakcjach turystycznych w okolicy,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i pobytem gosci
w Zamku tj. zameldowanie, wydawanie kart pobytu, kluczy i wymeldowanie,

obstuga centrali telefonicznej z jednoczesng ewidencjg wszystkich rozmaow,
komunikacja z Gos¢mi przez portale rezerwacyjne oraz obstuga programu do rezerwacji,
obstuga finansowa gosci, w tym wystawianie faktur gosciom indywidualnym oraz gru-
pom zorganizowanym, przy scistym wspotdziataniu z dziatem finansowym,

komunikacja i wspotpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za utrzymanie porzadku w
pokojach noclegowych i innymi dziatami.

§14.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku i wyposazenia,

likwidacja majatku Zamku,

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji w Zamku,

administrowanie pomieszczeniami Zamku i zapewnienie ich utrzymania w stanie petnej
gotowosci do prowadzenia dziaftalnosci i ich wynajecia,

zarzadzanie budynkami i terenami uzytkowanymi przez Zamek, w tym zapewnienie
bezpieczenstwa i porzadku,

organizowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci, porzadku i estetyki pomieszczen
w obiektach Zamku,

pielegnowanie zieleni i planowanie prac w tym zakresie,

zabezpieczanie dokumentacji (w tym dokumentacji gwarancyjnej i dla zakupionego
sprzetu) oraz realizowanie remontdw, napraw, konserwacji, zakupow, wypozyczenia,
zapewnienie pomocy technicznej innym komdrkom organizacyjnym Zamku,
organizowanie systemu zabezpieczenia majgtku trwatego i nietrwatego, dokumentacji,
stempli, kluczy,

zapewnienie ochrony mienia, oszczednego gospodarowania energig, materiatami
i sprzetem w Zamku,



12) organizowanie zabezpieczenia bhp, p.poz, ochrony mienia i nadzorowanie przestrzegania
przepisow i wytycznych w tym zakresie,

13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci i urzagdzen elektrycznych, energetycznych,
telefonicznych, wodnokanalizacyjnych, sprzetu komputerowego i audiowizualnego
w Zamku,

14) przeprowadzanie drobnych napraw i remontéw oraz prac konserwatorskich,

15) stata wspodtpraca z Konserwatorem Zabytkdw w zakresie zabytkéw bedacych w
uzytkowaniu i administrowaniu Zamku,

16) ochrona srodowiska i gospodarka odpadami,

17) wdrazanie rozwigzan w zakresie poprawy efektywnosci energetycznej,

18) gospodarowanie odziezg ochronna,

19) sprawowanie kontroli nad wtasciwym wykorzystaniem przez pracownikdw Zamku
powierzonego sprzetu,

20) prowadzenie postepowan oraz sporzadzanie planéw i sprawozdan zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych,

21) przygotowywanie i realizacja projektéw dofinansowanych z funduszy UE oraz innych
funduszy zewnetrznych,

22) wdrazanie i kontrola realizacji zadan z zakresu zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami, w aspekcie architektonicznym.

§ 15.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
oraz odpowiedzialnosci za ich realizacje zawarte sg w stanowiskowych zakresach czynnosci.

Rozdziat 4
Zasady reprezentacji Zamku oraz podpisywania korespondencji

§16.
1. Do dokonywania czynnosci w imieniu Zamku uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje Zastepca
Dyrektora na podstawie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia.
3. Inne osoby mogg dokonywac czynnosci w imieniu Zamku wytacznie na podstawie i w
zakresie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

§17.
1. Dyrektor podpisuje pisma i dokumenty we wszystkich sprawach nalezacych do zakresu
dziatania Zamku, w tym:
1) zarzadzenia,
2) dokumenty kierowane do organdw administracji publicznej w tym samorzadowej,
3) dokumenty kierowane do partnerskich instytucji i organizacji,
4) materiaty i dokumenty przekazywane do Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
5) umowy z zakresu prawa pracy oraz umowy cywilnoprawne,
6) inne wg przepisow odrebnych zwigzane z biezgca dziatalnoscig Zamku.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora dokumenty i korespondencje podpisuje Zastepca
Dyrektora Ilub wyznaczony pracownik Zamku zgodnie z zakresem udzielonego
petnomocnictwa.



Zastepca Dyrektora, Gtowny ksiegowy, Kierownicy komodrek organizacyjnych oraz
pracownicy Zamku podpisujg dokumenty zgodnie z zakresem czynnosci oraz udzielonymi
upowaznieniami i petnomocnictwami, z wyjgtkiem pism zastrzezonych do podpisu
Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego ksiegowego.

Kierownicy komorek organizacyjnych s3 zobowigzani do kontroli pod wzgledem
merytorycznym, jezykowym i prawnym oraz parafowania pism przygotowanych przez
podlegtych pracownikoéw, przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi lub jego
Zastepcy.

Projekty dokumentéw, o ktérych mowa w & 18 oraz umdéw przed podpisaniem przez
Dyrektora podlegajg obligatoryjnej opinii radcy prawnego Swiadczacego ustugi na rzecz
Zamku.

Wszelkie dokumenty dotyczace obrotu pienieznego o charakterze rozliczeniowym
pomiedzy Zamkiem a bankami podpisywane sg — zgodnie z wymaganiami bankowymi —
przez osoby wpisane na karte wzoréw podpisdw, w granicach przydzielonego zakresu
uprawnien i odpowiednio do ustalonego sposobu reprezentacji.

§18.
W Zamku rejestruje sie nastepujace akty prawne:
1) uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego i Zarzgdu Wojewddztwa,
2) Zarzadzenia Dyrektora Zamku wprowadzajgce procedury kontroli zarzgdczej
w postaci regulaminodw, instrukcji, zasad oraz innych dokumentow.
Projekty ww. dokumentow podlegajg konsultacjom spotecznym, jezeli wymagajg tego
obowigzujgce przepisy.

Rozdziat 5
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§19.

Dziatalno$¢ Zamku realizowana jest na podstawie:
1) rocznego planu finansowego,
2) rocznego planu rzeczowego,
3) okresowego planu szkolerr obejmujgcego podstawowe formy szkolen prowadzonych

przez Zamek.
Stan realizacji zadan ujetych w planach kontrolujg i egzekwujg na biezgco Dyrektor, Zastepca
Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i kierownicy komérek organizacyjnych.
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Zamku
Wielkopolskiego w Rokosowie
Zasady wynagradzania okres$la Regulamin Wynagradzania Pracownikdw Zamku
Wielkopolskiego w Rokosowie
Zasady tworzenia i korzystania ze Swiadczen socjalnych okresla Regulamin Funduszu
Swiadczen Socjalnych Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie.
Zasady korzystania z obiektéw Zamku okresla regulamin korzystania z pomieszczen Zamku
Wielkopolskiego w Rokosowie stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.



§ 20.
1. W sytuacji niefunkcjonowania Zamku, Dyrektor moze przydzieli¢ komdérkom organizacyjnym
i pracownikom  tych  komoérek realizacje innych zadan niz  okreslone
w niniejszym Regulaminie.

§21.
1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikdw Zamku. Nieprzestrzeganie
postanowien Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdéw stuzbowych.
2. Pracownicy Zamku potwierdzajg swoim podpisem przyjecie postanowien Regulaminu do
wiadomosci i do stosowania.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 22.
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagaja formy pisemnej i
dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2024 .



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Zamku Wielkopolskiego W Rokosowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
ZAMKU WIELKOPOLSKIEGO W ROKOSOWIE

DYREKTOR
ZAMKU WIELKOPOLSKIEGO W ROKOSOWIE

Z-ca DYREKTORA GLOWNY KSIEGOWY
/ \ | DZIAt GASTRONOMIII WIELOOSOBOWE STANOWISKO

DS. PROMOCII | ORGANIZACII
DZIAL WIELOOSOBOWE DZIAL
ADMINISTRACYJNO STANOWISKO DS. FINANSOW
-TECHNICZNY OBStUGI KLIENTA
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie

Regulamin korzystania z pomieszczen
Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie

Postanowienia ogdlne.

Zamek Wielkopolski w Rokosowie jest obiektem zabytkowym wpisanym do Rejestru Za-
bytkdw i jest chroniony prawem.

Zamek Wielkopolski w Rokosowie stanowi wiasnos¢ Wojewddztwa Wielkopolskiego, a
administratorem Zamku jest jednostka organizacyjna Samorzadu Wojewddztwa Wiel-
kopolskiego — Zamek Wielkopolski w Rokosowie (dalej Administrator).

Przez Zamek Wielkopolski w Rokosowie (dalej Obiekt) rozumie sie zesp6t patacowo-par-
kowy skfadajacy sie z budynkéw Zamku, Powozowni i Bazanciarni.

Obiekt znajduje sie pod adresem Rokosowo 1, 63-805 teka Mata (Gmina Poniec).
Regulamin korzystania z Obiektu (dalej Regulamin) stuzy zachowaniu bezpieczenstwa,
porzadku i czystosci na jego terenie.

Naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu jest zagrozone karg wynikajgca z obo-
wigzujacych przepisdw prawa, w tym ustawy z dnia 20 maja 1971 r. Kodeks wykroczen

Osoby przybywajace do Obiektu zobowigzane sg do zapoznania sie z trescig Regulaminu
przed wejsciem na jego teren, przy czym wejscie na teren Obiektu oznacza akceptacje

tresci Regulaminu.

Za przestrzeganie Regulaminu przez osoby niepetnoletnie odpowiedzialny jest rodzic,
opiekun lub opiekun grupy (w przypadku grup oséb odwiedzajgcych Obiekt).

Za szkody wyrzadzone przez niepetnoletnie osoby korzystajace z Obiektu odpowie-
dzialny jest rodzic, opiekun lub opiekun grupy.

Administrator zastrzega sobie mozliwos¢ organizowania na terenie Obiektu wydarzen,
ktdre mogq posiadac odrebne regulaminy lub przepisy porzgdkowe. Uczestnicy tych wy-
darzen zobowigzani sg do zapoznania sie z ich trescig i ich przestrzegania.

Teren Obiektu jest monitorowany. Administratorem danych osobowych jest Zamek
Wielkopolski w Rokosowie - jednostka organizacyjna Samorzgdu Wojewddztwa Wielko-
polskiego. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych znajduje sie w Recepcji
Zamku.

Miejscem obstugi korzystajgcych z Obiektu jest Recepcja usytuowana na parterze gtow-
nego budynku.

Ogdlnodostepne bezptatne toalety znajdujg sie w budynku gtdwnym Zamku.

Obiekt jest dostepny dla osdb ze szczegdlnymi potrzebami. Informacja dotyczaca do-
stepnosci architektonicznej poszczegdlnych budynkdw jest zawarta w deklaracji dostep-
nosci umieszczonej na stronie internetowej Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie.
Apteczka pierwszej pomocy znajduje sie w Recepciji.

Ogolne zasady korzystania z Obiektu.

Wszystkie osoby przebywajgce w Obiekcie zobowigzane sg do:



17.

18.

19.
20.

21.

22.

a) zachowania sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym z przepisami do-
tyczacymi bezpieczenstwa pozarowego,

b) zastosowania sie do wymogdéw Regulaminu,

c) korzystania z urzadzen znajdujacych sie w Obiekcie zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) powiadomienia pracownika Recepcji w przypadku ujawnienia zagrozen dla bezpie-
czenstwa i porzadku publicznego,

e) zgtaszania wszystkich wypadkéw oraz zauwazonych szkdd bezposrednio pracowni-
kom Recepciji.

Zabrania sie:

a) zachowania sprzecznego z przyjetymi zasadami zachowania w miejscach publicz-
nych,

b) zachowania sie w sposdb zagrazajacy bezpieczenstwu, zdrowiu i zyciu swojemu i
innych osdb,

c) $miecenia oraz niszczenia mienia stanowigcego wyposazenie Obiektu,

d) przebywania na terenie obiektu osob pod wptywem alkoholu, narkotykdw oraz in-
nych substancji psychoaktywnych,

e) palenia tytoniu, e-papierosow i spozywania napojow alkoholowych z wytgczeniem
miejsc do tego przeznaczonych,

f) wnoszenia i zazywania sSrodkéw odurzajgcych i substancji psychotropowych,

g) wnoszenia broni palnej oraz niebezpiecznych narzedzi,

h) prowadzenia handlu lub innej dziatalnosci gospodarczej bez zezwolenia Administra-
tora,

i) przebywania w miejscach niedostepnych dla oséb nieupowaznionych,

i) uzytkowania nad terenem Obiektu statkdw powietrznych bez zgody jego Admini-
stratora.

Osoby przebywajgce na terenie Obiektu naruszajgce porzgdek publiczny, dobre oby-

czaje lub stwarzajgce zagrozenie dla siebie lub innych, nie stosujgce sie do postanowien

Regulaminu, mogg zosta¢ z Obiektu usuniete. Zachowanie takie moze spowodowac

podjecie stosownych krokéw przewidzianych prawem.

Dzieci do lat 12 muszg przebywaé w Obiekcie pod opieka rodzicdw lub opiekundw.

Wszelkie przedmioty znalezione na terenie Obiektu nalezy przekazaé pracownikom Re-

cepcji.

Uzytkownicy Obiektu ponosza petng odpowiedzialnos¢ za szkody majgtkowe wyrzg-

dzone przez swoje dziafalnie lub zaniechanie.

Istnieje mozliwos¢ wykonywania sesji zdjeciowych na terenie Obiektu za odptatnoscia

zgodnie z obowigzujgcym cennikiem wynikajgcym z odrebnego zarzadzenia Dyrektora

Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie z zastrzezeniem, ze zdjecia wykonane w Obiekcie

mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celdw osobistych. Zabrania sie uzywania ich w

celach komercyjnych lub promocyjnych w publikatorach elektronicznych albo drukowa-

nych bez formalnej zgody Administratora.

Regulamin korzystania z miejsc noclegowych w Obiekcie.

Pokdj wynajmowany jest na doby. Doba trwa od godziny 14:00 do godziny 11:00 dnia
nastepnego.

Przedtuzenie pobytu poza okres wskazany w dniu przybycia, go$¢ powinien zgtosi¢ w re-
cepcji do godz. 10:00 dnia, w ktérym uptywa termin najmu pokoju.

Pracownik Recepcji uwzgledni mozliwos¢ przedtuzenia pobytu w miare wolnych miejsc
noclegowych.



%

Kazdorazowo opuszczajgc pokdj gosé powinien sprawdzié¢ zamkniecie drzwi i pozostawié
klucz w recepcji.

Zachowanie gosci i 0séb korzystajacych z miejsc noclegowych nie powinno zaktécac spo-
kojnego pobytu innych gosci.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe zabronione jest uzywanie w pokojach
urzadzen nie stanowigcych wyposazenia pokoju.

W pokojach obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw i e-papieroséw.

Cisza nocna obowigzuje od godz. 22.00 do godziny 6.00 rano dnia nastepnego.

Ceny wynajmu pokoi, wysokos¢ i zasady naliczania optat dodatkowych, w tym za wydtu-
zenie godziny wymeldowania, a takze zasady przebywania w Obiekcie zwierzat okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora Zamku Wielkopolskiego w Rokosowie.



