Zatacznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Instytutu Skrzynki

nr 3/2021 z dnia 23.08.2021 r.

PROJEKT

Regulamin Organizacyjny

INSTYTUTU SKRZYNKI - Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji
Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

Regulamin Organizacyjny (zwany dalej Regulaminem), jest wewnetrznym aktem prawnym

INSTYTUTU SKRZYNKI - Instytutu Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego

i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego w Skrzynkach okreslajagcym jego strukture organizacyjng,

zadania jego dziatéw oraz stanowiska pracy i zakres ich czynnosci.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

INSTYTUT SKRZYNKI — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego

i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego (zwany dalej INSTYTUT SKRZYNKI) dziata na podstawie:

1)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r.
p0z.920 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.305
z pdin. zm.),

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.217
z pbéin.zm.),

Statutu nadanego uchwatg Rady Powiatu w Poznaniu z dnia 10 czerwca 2020 roku
nr XX/243/VI/2020 w sprawie utworzenia Instytutu Skrzynki — Instytutu Dokumentacji,
Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego z siedzibg
w Skrzynkach oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Siedzibg INSTYTUTU SKRZYNKI jest miejscowos$¢ Skrzynki w gminie Steszew.
Adres INSTYTUTU SKRZYNKI to: Plac Parkowy 1, 62-060 Skrzynki, gmina Steszew, powiat
poznaniski.

§3



1. INSTYTUT SKRZYNKI stanowi samorzadowg instytucje kultury, ktérej organizatorem jest Powiat
Poznaniski.

2. INSTYTUT SKRZYNKI posiada osobowosé prawng i jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Powiat Poznanski.

3. Podstawg gospodarki finansowej INSTYTUTU SKRZYNKI jest roczny plan finansowy.

§4

1. Podstawowym celem statutowym INSTYTUTU SKRZYNKI jest promocja kultury centralnej czesci
Wielkopolski; tworzenie, ochrona réznorodnych jej wartosci i udostepnianie débr kultury;
prowadzenie Centrum Dziedzictwa Kulinarnego w formie osrodka badan i dokumentacji
w dziedzinie kultury i kulinariéw, a takze prowadzenie Szlaku Kulinarnego Powiatu Poznanskiego.

2. Szczegotowy zakres dziatalnosci INSTYTUTU SKRZYNKI okresla jego Statut.

§5

INSTYTUT SKRZYNKI jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§6

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:
1) LS. —INSTYTUT SKRZYNKI,

2) Dyrektor — Dyrektor INSTYTUTU SKRZYNKI,

3) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora INSTYTUTU SKRZYNKI,

4) Gtowny Ksiegowy — Gtowny Ksiegowy INSTYTUTU SKRZYNKI,

5) osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w INSTYTUCIE SKRZYNKI na podstawie umowy

o prace lub umowy cywilnoprawnej,
6) komdrka organizacyjna — wieloosobowa komaérka organizacyjna oraz samodzielne stanowisko
pracy,

7) Obiekt — dwdr w Skrzynkach wraz z otaczajgcym go parkiem oraz pozostatymi budynkami,
8) Osrodek —, Dwor Skrzynki” — Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy Powiatu Poznanskiego,
9) Centrum - Centrum Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego,

10) impreza — organizowane przez INSTYTUT SKRZYNKI przedsiewziecie kulturalne, muzyczne,
edukacyjne, kulinarne lub inne o okreslonych ramach czasowych, w tym szczegdlnosci:
koncert, festiwal, konkurs, festyn, wystawa, projekcja, wernisaz, pokaz.

11) Organizator — Powiat Poznanski.

Rozdziat Il



Struktura organizacyjna INSTYTUTU SKRZYNKI

§7

W LS. tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:
1. ,Dwoér Skrzynki” - Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy Powiatu Poznanskiego. W ramach
Osrodka dziataja:
1) Restauracja
2) Hotel
3) Dziat sprzedazy i promocji
4) Dziat organizacji i produkcji eventow
5) Dziat techniczno-gospodarczy
2. Centrum Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego. W ramach Centrum
dziata:
1) Dziat animacji, edukacji i wydawnictw
3. Samodzielne stanowisko ds. promocji i administracji Szlaku Kulinarnego Powiatu Poznanskiego
4. Samodzielne stanowiska administracyjno-finansowe:
1) Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac
2) Samodzielne stanowisko ds. administracji i kancelarii
3) Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia i zamdwien publicznych
5. Gtéwny Ksiegowy.

§8

1. Schemat organizacyjny I.S. stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Szczegbtowe obowigzki pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

§9

1. Zadaniem wszystkich oséb zatrudnionych w LS. jest upowszechnianie dziatalnosci kulturalnej,
kulinarnej, edukacyjnej i szkoleniowej poprzez inicjowanie i organizowanie réznorodnych imprez
lub branie udziatu przy ich organizowaniu w zakresie obowigzkéw przypisanych ich stanowisku
pracy.

2. Wszystkie osoby zatrudnione zobowigzane sg do przestrzegania zasad BHP i p.poz., zgodnie
z powszechnie obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami prawnymi.

Rozdziat llI
Zarzadzanie i kierowanie

§10

Dyrektor zarzgdza catoksztattem dziatalnosci I.S. i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektora powotuje i odwotuje Organizator.

§11



1.

Do zadan Dyrektora I.S. nalezy w szczegdlnosci:

1) sktadanie w imieniu I.S. oswiadczen woli, w tym zacigganie zobowigzan;

2) przedstawianie Radzie Powiatu Poznanskiego corocznych plandw rzeczowo-finansowych oraz
sprawozdan z dziatalnosci I.S.;

3) sporzadzanie corocznego planu finansowego, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci oraz przedstawianie rocznego sprawozdania finansowego Zarzadowi
Powiatu Poznanskiego;

4) okreslanie struktury organizacyjnej I.S.;

5) nadawanie ogdlnego kierunku dziatalnosci I.S. oraz sprawowanie nadzoru nad tg
dziatalnoscig;

6) ustalanie rocznego planu pracy I.S. i kontrola jego wykonania;

7) racjonalne wydatkowanie srodkéw publicznych;

8) nadzorizarzadzanie mieniem IS, zapewniajgce jego ochrone i nalezyte wykorzystanie;

9) organizowanie pracy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych LS. oraz podziat zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy komoédrkami organizacyjnymi i osobami
zatrudnionymiw L.S;

10) nadzér nad przestrzeganiem terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowigzkéw przez osoby zatrudnione w I.S.;

11) odpowiedni dobdr pracownikéw i zatrudnianie oséb na podstawie umdw cywilnoprawnych,
a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdow;

12) wykonywanie praw i obowigzkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych na
podstawie umowy o prace;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez osoby zatrudnione Statutu, Regulaminu Organizacyjnego
i innych uregulowan wewnetrznych;

14) wydawanie zarzadzen, ogtoszen i polecen stuzbowych;

15) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi;

16) wspétdziatanie z Organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa;

17) petnienie obowigzkéw Kierownika Centrum, w przypadku zaistnienia takiej potrzeby.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora lub inny upowazniony przez

Dyrektora pracownik 1.S.

§12

Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) samodzielne stanowisko ds. kadr i ptfac,

4) samodzielne stanowisko ds. administracji i kancelarii,

5) samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia i zamoéwien publicznych,

6) Kierownik Obiektu,

7) Kierownik Centrum,

8) samodzielne stanowisko ds. promocji i administracji Szlaku Kulinarnego Powiatu
Poznanskiego.



1.

§13

Funkcje kierownicze w 1.S. wykonuja:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor,

Zastepca Dyrektora,

Gtéwny Ksiegowy,

Kierownicy Obiektu i Centrum.

Osoby wskazane w ust.1 pkt 4 oprdcz zadan merytorycznych wynikajacych z petnionych funkcji

zobowigzani sg do:

1)
2)
3)

opracowania planu pracy swojej komérki organizacyjne;j;

opracowania harmonogramoéw pracy oséb zatrudnionych w komdrce organizacyjnej;
zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych do jej
bezpiecznego wykonywania;

dokonywania podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikow, a takze kontrolowanie ich
realizacji;

kontrolowania przestrzegania przepisow prawa pracy, w tym w szczegdlnosci przepisow
dotyczacych BHP i ppoz. przez osoby zatrudnione;

ustalania planu urlopéw w komodrce organizacyjnej i podpisywania wnioskdw urlopowych
pracownikdéw;

zatwierdzania delegacji pracownikéw;

dbania o dobrg atmosfere w pracy w swojej komérce organizacyjnej;

wyznaczenia zastepcy w razie swojej nieobecnosci.

Kazdy Kierownik jest odpowiedzialny za majgtek powierzony w ramach kierowanej komorki

organizacyjnej, a w szczegdlnosci zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg lub

zniszczeniem.

§14

Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor, ktéry sporzadza szczegétowy zakres czynnosci

Zastepcy.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)
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zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci oraz wspétpraca w zakresie zarzadzania
zasobami i reprezentowania I.S.;

koordynowanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem catego Obiektu;
koordynowanie i nadzér nad prawidtowa dziatalnoscig Hotelu oraz Restauracji;

nadzor nad Dziatem sprzedazy i promocji;

nadzér nad Dziatem organizacji i produkcji eventdw;

nadzor nad Dziatem techniczno-gospodarczym;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Swiadczgcymi na rzecz I.S. tzw. ustugi zewnetrzne;
poszukiwanie i pozyskiwanie sponsordw oraz poszukiwanie innych Zrdédet finansowania
dziatalnosci I.S.;

wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie dziatalnoscig
kulturalng i kulinarng;

10) wspotpraca z mediami;

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.



Rozdziat IV
Dwor Skrzynki — Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy Powiatu Poznanskiego

§15

Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy Powiatu Poznanskiego ,Dwér Skrzynki” prowadzi swoja
dziatalnos$é na rzecz samorzadu Powiatu Poznanskiego, a takze innych jednostek organizacyjnych,
stowarzyszen, podmiotdéw i osdb dziatajgcych na terenie Powiatu Poznanskiego oraz poza jego
obszarem.
Osrodkiem kieruje Kierownik Obiektu.
Dopuszcza sie tgczenie stanowiska Kierownika Obiektu ze stanowiskiem Managera restauracji lub
Managera hotelu, o czym kazdorazowo decyduje Dyrektor.
Do zadan Osrodka w szczegdlnosci nalezy:
1) $wiadczenie ustug hotelarskich na rzecz obstugi organizowanych w Obiekcie szkolen, kurséw,
zjazdéw i innych imprez;
2) Swiadczenie ustug gastronomicznych jako przyktadu promocji produktéw kulinarnych
i producentow dziatajgcych na terenie powiatu poznanskiego;
3) prowadzenie profesjonalnej kuchni na wysokim poziomie zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami sanitarno-epidemiologicznymi;
4) prowadzenie dziatalnosci cateringowej;
5) hodowla warzyw i przypraw na terenie Osrodka, na potrzeby wtasne restauracji;
6) organizacja specjalnych akcji kulinarnych uwzgledniajacych lokalne pochodzenie produktow,
ich sezonowos¢, tematycznosc jak i réznych odbiorcéw (konsumentow);
7) prowadzenie sezonowej plenerowej oferty kulinarnej w wyznaczonym do tego miejscu
w parku przylegajagcym do dworu;
8) w ramach funkcjonowania w Osrodku Dziatu sprzedazy i promocji podejmowanie dziatan na
rzecz sprzedazy witasnych ustug oraz zwiekszania liczby kontrahentéw;
9) dziatalnos¢ promocyjna na rzecz powiatu poznanskiego oraz Metropolii Poznan w ramach
aranzacji poszczegdlnych sal i pokoi hotelowych catego Obiektu;
10) obstuga produkcyjna organizowanych w Obiekcie szkolen, konferencji, zjazdéw, eventéow
kulinarnych;
11) obstuga imprez komercyjnych (wtasnych i zewnetrznych) z wykorzystaniem potencjatu
hotelowo-restauracyjnego;
12) w ramach dziatajgcego w Obiekcie Dziatu gospodarczo-technicznego:
a) dbanie o porzadek w I.S. i jego mienie, w tym: wyposazanie obiektu w niezbedny sprzet,
prace inwentaryzacyjne, naprawcze i konserwacyjne oraz porzgdkowe w Obiekcie;
b) wspdtpraca z kancelarig (sekretariatem) w zakresie prowadzenia archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt;
c) realizacja zaopatrzenia we wspotpracy z osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku
ds. zaopatrzenia i zamowien publicznych;
d) opieka nad pojazdami oraz urzadzeniami transportujgcymi;
e) kierowanie pojazdami przez osoby uprawnione.



Rozdziat V
Centrum Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

§16

1. W sktad Centrum wchodzi Dziat animacji, edukacji i wydawnictw.
2. Centrum kieruje Kierownik Centrum.
3. Do zadan Centrum w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie i opracowywanie materiatéw informacyjnych, ze szczegdélnym uwzglednieniem
materiatéw o wtasnym regionie oraz dokumentujgcych jego dorobek kulturalny, kulinarny,
naukowy i gospodarczy;

2) popularyzacja wiedzy o kulturowym i kulinarnym dziedzictwie regionu i jego zasobach;

3) podejmowanie we wiasnym zakresie oraz we wspotpracy z instytucjami partnerskimi dziatan
o charakterze naukowo-badawczym i rozwojowym wobec dziedzictwa kulturowego
i kulinarnego regionu;

4) organizacja konkurséw tematycznych z obszaru kultury i kulinariow;

5) organizacja koncertow, wystaw, przedstawien, spotkan i projekcji filmowych;

6) promocja i dziatania na rzecz artystow dziatajgcych na terenie powiatu poznanskiego;

7) organizacja innych imprez i festiwali;

8) dystrybucja biletdw, wejsciéwek i zaproszen;

9) organizacja i prowadzenie (opieka artystyczna, merytoryczna i techniczna) galerii plastyczno-

fotograficznej;

10) organizacja warsztatow, kursow i innych form edukacyjnych w zakresie upowszechniania
wiedzy kulturowej i kulinarnej;

11) dziatalnos¢ wydawnicza w zakresie promocji kultury i kulinariow regionu;

12) wspotdziatanie z  samorzadami, placéwkami  oswiatowymi, instytucjami oraz
stowarzyszeniami i fundacjami w celu wtaczenia ich ofert w system promocji waloréw
kulturowych i turystycznych powiatu poznanskiego;

13) prowadzenie akcji spotecznych oraz réznorakich dziatan stuzgcych integracji
miedzypokoleniowej mieszkafncéw powiatu poznanskiego;

14) wsparcie merytoryczne na rzecz rozwijania szlaku kulinarnego powiatu poznanskiego.

Rozdziat VI
Szlak Kulinarny Powiatu Poznanskiego — samodzielne stanowisko ds. promocji i administracji szlaku

§17

1. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. promocji i administracji Szlaku Kulinarnego
Powiatu Poznanskiego zajmuje sie jego administrowaniem i promocja, utrzymywaniem
kontaktéw z cztonkami Szlaku Kulinarnego oraz kandydatami na cztonkéw Szlaku Kulinarnego.

2. Bezposrednim przetozonym osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. promocji
i administracji szlaku kulinarnego jest Dyrektor.

3. Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. promocji i administracji szlaku
kulinarnego nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie produktu regionalnej turystyki kulinarnej na terenie powiatu poznanskiego;



2) promocja rekomendowanych miejsc i wydarzen zwigzanych z kulturg kulinarng regionu

w zakresie lokalnym, ogdlnopolskim i zagranicznym;

3) prezentacja i nagradzanie tego, co jest wyjatkowe w ofercie kulinarnej catego regionu tj. 17

gmin powiatu poznanskiego;

4) wspotpraca z instytucjami i osobami prowadzacymi inne szlaki kulinarne w kraju i zagranica;
5) inicjowanie i organizacja wtasnych imprez, w tym cyklicznych;

6) tworzenie kalendarza imprez kulinarnych.

Rozdziat VI
Gioéwny Ksiegowy

§18

1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowg, ewidencje ksiegowa, kalkulacje kosztow

i sprawozdawczosé finansowg 1.S.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

9)

prowadzenie rachunkowosci I.S. zgodnie z Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
sprawozdawczos¢ finansowa;

prowadzenie centralnego rejestru sprzedazy i zakupow na potrzeby rozliczenia VAT
z urzedem skarbowym;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

prowadzenie kasy I.S.;

wydatkowanie srodkdéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych;

opracowywanie plandw oraz sprawozdan finansowych;

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
instrukcji obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw
trwatych;

administrowanie komputerowg baza danych w zakresie wykonywanych czynnosci;

10) wspétpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

Rozdziat VIII
Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac

§19

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

2)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw 1.S.;

prowadzenie kart urlopowych i planédw urlopowych;

ewidencja czasu pracy 0séb zatrudnionych;

ewidencja zatrudnienia;

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

przygotowywanie umoéw o prace, Swiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem w ustawowych terminach;



7) kontrola aktualnosci badan okresowych pracownikéw L.S.;
8) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania pracownikdow;
9) prowadzenie spraw socjalnych.

Rozdziat IX
Samodzielne stanowisko ds. zaopatrzenia i zamoéwien publicznych

§20

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. zaopatrzenia i zamdéwien publicznych
nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie na potrzeby I.S. projektéw plandw zamdwien publicznych oraz zakupéw wraz
niezbednymi zatgcznikami;
2) przygotowywanie i realizacja zamoéwien ujetych w planie finansowym LS. zgodnie
z Ustawg z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych oraz pozostatych zamdwien,
zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych jednostki;
3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych jednostki.

Rozdziat X
Samodzielne stanowisko ds. administracji i kancelarii

§21

Do zadan osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. administracji i kancelarii nalezy
w szczegdlnosci:
1) prowadzenie sekretariatu I.S.;
2) obstuga kancelaryjna L.S., w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestru korespondencji i dokumentacji przychodzacej i wychodzacej oraz
rozdysponowanie zgodnie z obiegiem dokumentéw;
b) obstuga telefoniczna i e-mailowa sekretariatu;
c) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
d) prowadzenie ewidencji zarzadzen i ogtoszen Dyrektora.

Rozdziat XI
Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych

§22

1. LS., jako administrator danych osobowych, jest zobowigzany przestrzegac regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw RODO, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz wewnetrznej Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

2. LS. zapewnia:
1) spetnienie wobec podmiotu danych obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 RODO.
2) realizacje praw naleznych podmiotowi danych osobowych.

3. Szczegdty dotyczace obowigzkéw LS. jako administratora danych osobowych okresla Polityka



bezpieczenstwa danych osobowych przyjeta przez IS.
§23

I.S. bedac pracodawcy, jako administrator danych osobowych pracownikdéw, jest zobowigzany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw

RODO, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznej Polityki

bezpieczenstwa danych osobowych oraz wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

Pracodawca zapewnia:

1) spetnienie wobec pracownika obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 RODO;

2) realizacje praw naleznych pracownikowi jako podmiotowi danych osobowych;

3) szkolenia dla pracownika z zakresu bezpieczeristwa danych osobowych;

4) zaznajomienie pracownika z wewnetrznymi regulacjami dotyczagcymi bezpieczenstwa danych
osobowych.

Szczegbty dotyczgce obowigzkdw pracodawcy jako administratora danych osobowych okresla

Polityka bezpieczennstwa danych osobowych przyjeta przez pracodawce.

§24

Kazdy pracownik I.S. jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy danych osobowych, informacji
poufnych, informacji stanowigcych tajemnice IS oraz sposobdéw ich zabezpieczenia, do ktérych
otrzyma dostep w zwigzku z wykonywaniem jakichkolwiek czynnosci na rzecz IS.

Kazdy pracownik I.S. zobowigzany jest do przestrzegania wszelkich obowigzujacych procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji poufnych, tajemnic IS.

Kazdy pracownik LS., przed wykonaniem jakichkolwiek dziatan z danymi osobowymi w 1.S,,
zapoznaje sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych tj. Ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o Ochronie Danych Osobowych oraz RODO, w tym z zasadami odpowiedzialnosci
karnej okreslonymi w tych dokumentach.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w powyzej wymienionych przepisach,
ujawnienie informacji poufnych, informacji stanowigcych tajemnice |.S. lub ztamanie zasad
ochrony danych osobowych, obowigzujgcych w I.S. moze zostaé uznane za ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych i skutkowa¢ odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

§ 25

Na terenie I.S. stosowany jest monitoring wizyjny umozliwiajgcy nagranie i utrwalenie wizerunku
0s6b przebywajacych na terenie I.S. O stosowaniu monitoringu wizyjnego informuja tabliczki z
piktogramem kamery w miejscu zbierania nagran oraz klauzula informacyjna RODO
udostepniona w hallu LS. Przetwarzanie danych za pomocg monitoringu odbywa sie dla
zapewnienia bezpieczenstwa oséb i mienia, porzadku oraz mozliwosci jego odtworzenia w celu
dowodowym, informacyjnym i prewencyjnym dla udokumentowania zdarzen niepozgdanych lub
niedozwolonych zachowan w obrebie przestrzeni publicznej I.S., na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) —
f) RODO oraz art. 4b ust. 1 ustawy z dnia 05.06.1998 r. 0 samorzadzie powiatowym oraz art. 222
Kodeksu pracy. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom Swiadczgcym ustugi na rzecz
administratora w zakresie ochrony oséb i mienia, pracownikom firmy serwisujgcej monitoring
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oraz podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw obowigzujacego
prawa. Utrwalone nagrania przechowywane sg przez okres 30 dni na zasobach bedacych
wilasnoscia Administratora. Dostep do poszczegdlnych elementéw systemu monitoringu
wizyjnego, jak i do przetwarzanych w nim danych osobowych, majg osoby upowaznione przez
Administratora na podstawie pisemnych upowaznien imiennych stosownych umoéw powierzenia.
Szczegétowe warunki stosowania monitoringu wizyjnego okresla Regulamin zarzadzania
monitoringiem wizyjnym w L.S.

Rozdziat XII
Zarzadzenia i ogloszenia

§26

Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.
Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla osdb zatrudnionych w 1.S.
Ogtoszenia majg charakter informacyjny.

§27

Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do publicznej wiadomosci poprzez
publikacje w BIP, oraz do wiadomosci oséb zatrudnionych w I.S. poprzez ich wywieszenie na
tablicy ogtoszen, oraz wytozenie ich do wgladu w sekretariacie IS.

Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci oséb zatrudnionych I.S.
w sposob okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania 1.S., ogtoszenia mogg by¢
wydane w formie ustnej i w taki sposdb podane do wiadomosci osdb zatrudnionych w 1.S.

§28

Zarzadzenia i ogtoszenia wchodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia, chyba ze w ich

tresci zaznaczono inny termin.

1.
2.

Rozdziat XIiI
Postanowienia koncowe

§29

W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor I.S.
Zmiany w Regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.



