Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 3/2012

z dnia 15 marca 2012r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I SZTUKI

W POLANCU



Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin okresla organizacje wewngtrzna 1 gléwne zadania Centrum Kultury 1 Sztuki

w Polancu.
§2.

Regulamin organizacyjny Centrum Kultury i Sztukt w Potancu nadawany jest przez dyrekiora
Centrum Kultury 1 Sztuki po zasiggnieciu opinii organizatora oraz zwiazkéw zawodowych

dziatajacych w Centrum Kultury 1 Sztuki w Pofancu.

§3.

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o CKiSz, nalezy przez to rozumied

Centrum Kultury 1 Sztuki w Polancu.

Rozdzial 11
ZARZADZANIE CENTRUM KULTURY 1 SZTUKI

§ 4.

Centrum Kultury i Sztuki bezposrednio kieruje Dyrektor powotany przez Burmistrza

Miasta i Gminy w Potaficu

§5.

1. Dyrektor zarzadza CKiSz i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor samodzielniec w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje i jest
bezposrednio odpowiedzialny za dziatalnos¢ CKiSz, jego majatek i dobdr personelu.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow i dokonuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich zatrudnionych.

4. Dyrektor nadaje ogélny kierunek dziatalnosci CKiSz i sprawuje nad ta dzialalnoscia
bezposredni nadzor.

5. Dyrektor w szczegbinodei odpowiedzialny jest za:



e pelna realizacje podstawowych celdéw i zadan,

e nalezyta organizacje pracy,

e stalty nadzér nad nalezytym wypelnianiem obowigzkow przez pracownikow,

¢ koordynowanie dziatalnosci kulturowo- o$wiatowe;j,

e wladciwy dobor pracownikow,

e zpodnos$¢ podejmowanych decyzji z prawem,

e podejmowanie inicjatyw w zakresie coraz pelniejszej realizacji zadan
merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczych,

e informowanie Organizatora o zasadniczych sprawach CkiSz 1 uzyskiwanych
wynikach,

e przestrzeganie realizacji uchwal, zarzadzen i decyzji wladz nadrzednych.

§6.

1. Do sktadania oswiadczed woli w imieniu CkiSz w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych wymagana jest dodatkowo kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego

2. W razie nicobecnosei Dyrektora CKiSz spowodowanej jego choroba, urlopem  lub
imymi przyczynami powodujagcymi mieobecno$é dokumenty podpisuje osoba

upowazniona przez Dyrektora w zakresie podanym w upowaznieniu.

§7.
1. Informacji dotyczacych catosei dzialan CKiSz udziela Dyrektor.

2. Upowaznieni przez Dyrektora pracownicy udzielaja informacji z zakresu prowadzonej

przez nich dziatalnosei.

3. O ile dobro CKiSz wymaga natychmiastowego, bezwzglednego przekazania informacji lub
materiatow organizatorowi lub organom upowaznionym, nalezy je przekazaé, zawiadamiajac

o tym fakeie niezwtocznie Dyrektora.

4. Przy udzielaniu informacji nalezy przestrzegaé przepiséw o zachowaniu tajemnicy
panstwowe] 1 sluzbowej, przepisow o informacjach niejawnych, przepisow ustawy

o ochronie danych osobowych i nie szkodzi¢ interesom i mieniu CKiSz.



Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§8.

W Centrum Kultury i Sztuki zatrudnia sie pracownikow dziatalno$ci merytorycznej,
administracyjnej 1 obstugi.
§9.
1.Centrum Kultury i Sztuki jest instytucja skladajaca sie z dziatow:
- Dziat Finansowo — Ksiggowy
- Dzial Administracji 1 Obstugi
- Dzial Edukacji kulturalnej, organizacji imprez i pozyskiwania srodkow
2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu
Rozdziai IV
PODSTAWOWE ZADANIA I ZAKRESY POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
§ 10.
1.Dyrektor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikdw CKiSz. Zawiera
i rozwiazuje umowy o pracg z pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje
w sprawach osobowych.
2. Dyrektor kieruje pracg wszystkich dziatow.
3. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadafh Dyrektor moze powolywaé komisje,
grupy problemowe, zespoty itp.
4. Do zadan gtéwnych Dyrektora CKiSz nalezy w szczeg6lnosci:

* organizowanie pracy CKiSz, koordynowanie jej dzialalnosci, sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad catoksztaltem pracy w Centrum Kultury i Sztuki
* wystepowanie do Burmistrza w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad

dziatania CkiSz



Nadzér nad calodciowym 1 terminowym prowadzeniem sprawozdawczos$ei
z zakresu dzialalnosci CkiSz

Sprawowanie kontroli wewngtrznej CKiSz w zakresie pracy nadzorowanych dziatow
organizacyjnych i stanowisk pracy.

Zapewnienie 1 organizowanie szkolen zawodowych pracownikow CKiSz
oraz doradztwa merytorycznego dla pracownikow.

Inicjowanie i koordynowanie programoéow i projektdéw realizowanych przez CKiSz,
wspoldziatanie w tym zakresie z innymi instytucjami.

Nadzér i kontrola pracy dzialéw CKiSz i oraz nadzor, kontrola i ocena pracownikow,

zatrudnionych na poszezegdlnych stanowiskach pracy.

§11.

Zadania Dzialu Finansowo- Ksiggowego

1.

-~

J.

Za prace Dziatu Finansowo -Ksiegowego odpowiedzialny przed Dyrektorem CKiSz
jest Gidowny Ksiegowy.

Gléwny Ksiggowy odpowiada za catoksztalt spraw zwiazanych z gospodarka
finansowo- rzeczowa CkiSz prowadzonej na zasadach okreslonveh dla instytucji

kultury, prawidiows realizacjg¢ plamu finansowego instytucji, przestrzegania

dyscypliny budzetowej, prawidlowa gospodarke srodkami majatkowymi.

Do zadan gléwnych Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei;

e Kontroluje prawidlowosé, rzetelnosé¢ 1 legalnosé wykorzystania srodkéw
finansowych

e Nadzoruje 1 sprawdza prawidlowos$¢ sporzadzonych  dokumentoéw
i dokonanych operacji gospodarczych.

s Zapewnia prawidtows dziatalnosé¢ finansowg CKiSz.

e Prowadzi rachunkowoé¢ CKiSz zgoednie z obowiazujacymi przepisami.

¢ Opracowuje i realizuje plany finansowe.

e Sporzadza okresowe sprawozdania do Urzedu Skarbowego, Urzedu
Statystycznego i Urzedu Miasta.

¢ Sporzadza analizy finansowe na uzytek wewnetrzny

¢ W celu realizacji powierzonych zadan Gléwny Ksiegowy ma prawo;

wystepowac do Dyrektora CKiSz z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli



okreslonych spraw, ktore leza w zakresie dziatania gléwnego ksiggowego,
wnioskowac¢ zmiany w budzecie CKiSz w celu racjonalnego dysponowania
srodkami.

4. Do Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy:

Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.
Przechowywanie i zabezpieczanie ksiag i dokumentoéw oraz srodkdw pienieznych.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno- finansowych.

Ea I - 4

Sporzgdzanie  wewngtrznej  informacji  ekonomiczne] oraz  obowigzujacej

sprawozdawczosci finansowej

9. Kontrolowanie gospodarki materiatowe;.

10. Prowadzenie finansowej kontroli wewnetrznej.

11. Przedkiadanie Dyrektorowi okresowych analiz dotyczacych realizacjii  planu
finansowego.

12. Sporzadzanie list: plac 1 wynagrodzen oraz innych $wiadczen pienicznych dla
pracownikow.

13. Prowadzenie obstugi kasowej: sprzedaz biletow, pobieranie oplat, prowadzenie
dokumentacji kasowej, biezacych rozliczen rachunkéw.

t4. Prowadzenie i nadzér ksiggowania i fakturowania.

15. Opracowanie i wdrazanie w CKiSZ instrukcji finansowej.

16. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej operacji  gospodarczych

1 majatku CKiSz

17. Prowadzenie ewidencji analityczne] majatku oraz rozliczanie osdéb materialnie

odpowiedzialnych

18. Dokonywanie wsigpnej i biezacej kontroli dokumentdw ksiegowych.
§12.
Zadania Dziatu Bdukacji Kulturalnej, Organizacji Imprez i Pozyskiwania Srodkow:

1. Organizacja i koordynacja przedsiewzigé, imprez i akcji kulturalnych dla roznych grap
wiekowych w tym: instytucjami kultury, organizaciami spolecznymi, placowkami
oswiatowymi itp. dotyczaca dziatalnosei kuituralne] w miescie.

2. Prognozowanie dzialalnosci kulturalnej, opracowywanie rocznego kalendarza imprez.



3. Wyszukiwanie, opicka i promocja talentéw w dziedzinie teatru, muzyki, plastyki,
form literackich.

4. Wspieranie dziatan spotecznych i kulturalnych shizacych rozwojowi amatorskiego
ruchu artystycznego.

5. Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancow.

6. Organizacja i nadzorowanie dziatalnosci grup i zespoldw amatorskich dziatajacych
w ramach programu edukacji kulturalnej dzieci i mlodziezy oraz wlasnych.

7. Organizacja imprez upowszechniajacych poszczegblne dziedziny kultury i sztuki.

8. Edukacja artystyczna i kulturalna dzieci i mlodziezy poprzez prowadzenie zajeé
Z grupami i zespolami.

9. Impresariat artystyczny amatorskiego ruchu artystycznego obejmujacy przeglady,
konkursy, festiwale i warsztaty zajeciowe.

10. Popularyzacja i promocja tworczodci amatorskiej i profesjonalnej ze wszystkich
dziedzin sztuki, ze szczegdlnym uwzglednieniem tworczodci rodzimej (miasta
i regiomu).

11. Organizacja 1 prowadzenie kina CKiSZ.

12. Realizacja projektow kulturalnych o zasiggu miejskim, lokalnym, ogélnopolskim
1 miedzynarodowym.

13. Wspolpraca z agencjami artystycznymii 1 instytucjami w zakresie organizacji imprez.

14. Opracowywanie 1 przesylanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom kultury ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan artystycznych .

15. Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych i sprzedazy ustug whasnych.

16. Sporzadzanie i rozliczanie wnioskow aplikacyjnych.

17. Promocja i reklama imprez.

18. Prowadzenie strony internetowej CKISZ.

19. Przygotowanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez CKISZ imprez.

20. Gromadzenie i dokumentowanie dziatalnosdci placowki, zespoléw, imprez i innych
przedsiegwzigc.
21. Przygotowanie materiatéw  informacyjnych (plandw, koncepcji, sprawozdan,

informacji) przeznaczonych dla samorzadu gminnego.
§13.

Zadania Dzialu Administracji i Obstugi.



1. Zabezpieczanie sprawnej dziatalnosci wszystkich dziatéw Centrum Kultury i Sztuki.

2. Zabezpieczenie whasciwych warunkéw pracy wszystkim pracownikom CKiSz.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem budynku i mienia CKiSz.

4.Czuwanie  nad  sprawnym  funkcjonowaniem urzadzen  technicznych  CKiSz
(sie¢: wodno-kanalizacyjna, c.o., telefoniczna, energetyczna).

5. Utrzymywanie czystosci w budynku i na ZEWnatrz.

6. Obstuga imprez pod wzgledem technicznym.

7. Prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbedne do pracy w CKiSz.

8 Prowadzenie spraw organizacyjnych CKiSz z zakresu gospodarczo- administracyjnych
t kadrowych.

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Rozdzial V

PLANOWANIE PRACY 1 SPRAWOZDAWCZOSC

§14.

1. Dzialalno$¢ programowo-organizacyjna CKiSz prowadzona jest w oparciu o roczny
plan pracy.

2. Podstawg gospodarki finansowej CKiSz jest roczny plan rzeczowo-finansowy.

3. Plan pracy, plan rzeczowo-finansowy zatwierdzane i zmieniane sg przez Dyrektora

4. Poszczegolne dzialy organizacyjne, wykonujg zadania w oparciu o potroczne plany
pracy wynikajace z planu rocznego.

5. Dyrektor i pracownicy odpowiadaja za realizacje zadaf wynikajacych z planu pracy
i zobowiazani sg do pétrocznej oraz rocznej analizy - sprawozdania z przebiegu

realizacji zadan.

Rozdzial V1

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACJ{
ORAZ PODPISYWANIA PISM

§15.

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadezenie woli w imieniu Centrum Kultury

1 Sztuki podpisuje Dyrektor.



2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mopa spowodowaé powstanic zobowigzan

finansowych kontrasygnuje Glowny Ksiegowy

3. Dyrektor ponadto podpisuje:

3.1) dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow CKiSz
3.2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencii.

§ 16.

W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga

podpisywaé pracownicy dziatow organizacyjnych CKiSz.
§17.

Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z caloscia akt, zatatwiajacy sprawy

pracownicy, przedkiadaja do podpisu Dyrektorowi
§18.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja wewnetrzna

obiegu dokumentdw ksiggowych.

Rozdzial VII
ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH
§19.

Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukeji, w celu
zapewnienia wykonania zadain okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu

ukierunkowania dziatalno$ci CKiSz.
§ 20.

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu

Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest uprawniony pracownik administracji.



Rozdzial VIII
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
Qi
1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor Centrum Kultury i1 Sztuki.

2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sa w celu sprawdzenia:

prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow
zgodnosci zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem CKiSz
i regulaminami wewnetrznymi,

e przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.

3. Dpyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powola¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie
okresowych i1 doraznych kontroli w dziatach CKiSz okreslajac przedmiot i zakres
kontroli.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22.
Niniejszy Regulamin obejmuje wszystkich pracownikdw CKiSz.
923!
Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia
§ 24.
Traci moc obowigzujacy regulamin organizacyjny.
825

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Centrum Kultury 1 Sztuki
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