REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I SZTUKI

W POLANCU




Rozdzial 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§1.

Regulamin okresdla organizacje wewnegtrzng Centrum Kultury i Sztuki, zadania oraz

zasady ich realizacji.

§2.

Centrum Kultury i Sztuki jest zakladem pracy w rozumieniu prawa pracy.

§ 3.

Centrum Kultury i Sztuki realizuje swoje zadania w szezegolnosei poprzez:

1. Organizacje imprez artystycznych i rozrywkowych.

o]

2. Hdukacje kulturalng i wychowanie przez sztuke.

4. Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot i klubow
zainteresowan.,

5. Organizacje wystawy, przegladdw i innych przedsigwzigé w zakresie popularyzacji
dorobku kulturalnego.

6. Prowadzenic wspotpracy i wymiany kulturalnej z miastami partnerskimi za granicq.
7. Wspoldzialanie z organizacjami sportowo- turystycznymi w krzewieniu kultury
lizycencej, rekreaci i turystyki.

8. Organizacje szkolen, warsztatow, Konlerencji i spotkan edukacyjno- o$wiatowych

§ 4.

Zwicrzehnikiem Dyrektora CKiSz jest Burmistrz Miasta 1 Gminy Polaniec.

§ 5.

I. Centrum Kultury 1 Sztuki bezposrednio kieruje Dyrektor powolany przez

Burmistrza Miasta i Gminy w Polancu




2..Dyrektor zarzadza CKiSz i reprezentuje go na zewnatrz.

3.Dyrektor samodzielnie w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje i jest
bezposrednio odpowiedzialny za dziatalnogé CKiSz, jego majatek i dobor personelu.
4. Dyrektor CKiSz jako kierownik samorzadowej instytucji kultury Miasta i Gminy
Polaniec dziata jednoosobowo.

5.Dyrektora jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw, nadaje ogolny kierunek
dziatalnosci CKiSz i sprawuje nad ta dzialalnoscia bezposredni nadzor.

6.Dyrektor w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:

1.- pelng realizacje podstawowych celéw i zadan,

2.- nalezyta organizacije pracy, '

3.-staly nadzor nad nalezytym wypelnianiem obowiazkow przez pracownikow,
4.-koordynowanie dzialalnosci kulturowo- o$wiatowej,

5.-wlasciwy dob6r pracownikéw,

6.-zgodno$¢ podejmowanych decyzji z prawem,

7.-podejmowanie inicjatyw w zakresie coraz pelnigjszej realizacji zadan
merytorycznych, organizacyjnych i gospodarczych,

8.-informowanie Zwierzchnika o zasadniczych sprawach CKiSz i uzyskiwanych
wynikach.

9.-przestrzeganie realizacji uchwat, zarzadzen i decyzji wladz nadrzednych.

§6.

1.W Centrum Kultury i Sztuki zatrudnia si¢ pracownikéw dzialalnogci merytorycznej,

administracyjnej i obshugi.
Zatrudnienie moze si¢ odbywaé na zasadzie:
-Umowy o pracg,
-umowy o dzielo,

-umowy na zlecenie,




-umowy wspélpracy

2. SzczegOlowy zakres obowigzkow poszczegdlnych pracownikow, regulamin pracy

oraz regulamin wynagrodzenia okresla Dyrektor.

Rozdziatl 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM KULTURY I SZTUKI

§7.

1.Centrum Kultury i Sztuki jest instytucja skladajaca sie z dzialow oraz
samodzielnych stanowisk pracy:

1) Dyrektor -symbol DK

2) Gléwny Ksiegowy — symbol DA

3)Dzial administracji i obstugi symbol DA

*Specjalista ds. administracyjno- kadrowych
-Referent administracyjno- gospodarczy

-Garderobiana

-konserwator urzadzen technicznych i elektrycznych
-portier- pracownik gospodarczy
-obstuga kawiarni

- kierowca

4)Dzial upowszechniania edukaciji, tworczogci artystycznej i organizacii imprez-

symbol DU

*Specjalista ds. promocji i marketingu
-Specjalista ds. artystyczno-merytorycznych
-akustyk- konserwator urzadzen akustycznych

Kinooperator




Instruktor ds. upowszechniania plastyki i poligrafii
-Instruktor ds. upowszechniania tafca

-Instruktor ds. upowszechniania muzyki, wokalu
-stanowisko ds. teatru, tworczosci literackiej

-stanowisko ds. rekreacji i sportu

2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111

PODSTAWOWE ZADANIA | ZAKRESY POSZCZEGOLNYCH DZIALOW

§8.

L. Dyrcktor wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow CKiSz. Zawiera
i rozwiazuje umowy o pracg 7 pracownikami oraz podejmuje wszystkie decyzje
w sprawach osobowych.

2. Dyrektor kieruje pracy:

2.1 Glownego ksiggowego

2.3 Pozostalych pracownikow

3. Dyrektor ksztaltuje wewngetrzng strukturg organizacyjna Centrum Kultury i Sztuki

poprzez tworzenie, likwidacje i przenoszenie stanowisk pracy z jednego dziafu
organizacyjnego do drugiego.

4. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powolywaé
komisje, grupy problemowe, zespoly itp.

5. Do zadan gléwnych Dyrektora CKiSz nalezy w szczegolnoscei:

5.1 organizowanie pracy CKiSz, koordynowanie jej dzialalnosci, sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad catoksztaltem pracy w Centrum Kultury i Sztuki

5.3 wystepowanie do Burmistrza w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad

dzialania CKiSz




0. Do pozostalych zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosei:

6.1) Nadzér nad calodciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczodcei
z.zakresu dzialalnosci CKiSz

6.2) Sprawowanie kontrolj wewnetiznej CKiSz w zakresie pracy nadzorowanych
dzialow organizacyjnych i stanowisk pracy.

0.3) Zapewnicenie i organizowanie szkolen zawodowych pracownikow CKiSy oraz,
doradztwa merylorycznego dla pracownikow.

6.4) Inicjowanie i koordynowanie programow i projektow realizowanych przez

CKiSz, wspoldzialanie w tym zakresie z innymj instytucjami.

1. Gléwny ksicgowy podlega bezpodrednio Dyrektorowi Centrum Kultury i Sztuki
kicruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dzialalnogci finansowej i ksiggowosci.
2. Kontroluje prawidlowosé, rzetelnosé legalnos¢ wykorzystania $rodkow
finansowych. '

3. Nadzoruje i sprawdza prawidlowog¢ sporzadzonych dokumentow i dokonanych
operacji gospodarczych.

4. Zapewnia prawidlowg dzialalnoge finansowg CKiSz.

5. Prowadzi rachunkowosé CKiSy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

0. Opracowuije i realizuje plany finansowe.

7. Sporzadza okresowe sprawozdania do Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystyeznego
i Urzedu Miasta i Gminy.

& Sporzadza analizy finansowe na uzytek wewnetrzny.

9. W celu realizacji powierzonych zadan Glowny Ksiegowy ma prawo; wystepowac
do Dyrektora CKiSz z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych spraw,
ktore lezg w zakresie dzialania glownego ksiggowego, wnioskowac zmiany

w budzecie CKiSz w celu racjonalnego dysponowania srodkami.




§ 10.

Zadania Dzialu Upowszechniania, Edukacji, Tworczodci Artystycznej i Organizacji

Imprez.

1. Wspdlpraca 7 instytucjami kultury i szkofami na lerenie gminy.

2. Pomoc metodyczno—inslrukcyjna W poszezegolnych dziedzinach sztuki dla szkol
i instytucji kultury w gminie,

3. Ochrona i kultywowanie wartodci kulturowych miasta j regionu poprzez szeroka
cdukacje artystyczna.

4. Organizacja imprez upowszechniajacych poszezepdlne dziedziny kultury i szqukj.

5. Bdukacja artystyczna dzieci i mlodziezy poprzez prowadzenie zajec 7 grupami

i zespolami.

6. Impresariat artystyczny amatorskiego ruchu artystycznego obejmujacy przeglady,
konkursy, festiwale i warszlaty zajeciowe.,

7. Popularyzacja i promocja twoérczosci amatorskiej i profesjonalnej ze wszystkich
dziedzin sztuki. -

8. Organizacja i prowadzenie kina w CKiSz.

9. Prowadzenie dokumentacji okreslonej dla dzialu i kazdego stanowiska pracy.
[0.Wspolpraca z pozostalymi dziatami zwlaszcza w zakresie przygotowywania
materialow informacyijnych i promocyjnych.

11, Prowadzenie dzialan promujacych dzialalno$é Centrum Kultury i Sztuki

w Polancu.
§11.
Zadania Dzialu Administracji i obslugi.

L. Zabezpicczanie sprawnej dzialalnosci wszystkich dzialow Centrum Kultury
i Sztuki.

2. Zabezpicezenie wlasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom CKiSz.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczenicm budynku i mienia CKiSz,

4. Czuwanic nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych CKiSz, (sicé:




wodno-kanalizacyjna, c.o., telefoniczna, energetyczna).

5. Utrzymywanie czysto$ct 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 i kadrowych.

9. Prowadzenie archiwum zakladowego.
§12.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Centrum Kultury i Sztuki
w Polancu:

I. Wlasciwy kierunek pracy i dzialan oparty o plan pracy i dyspozycje dyrektora.

2. Realizacj¢ zadan merytoryeznych wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen
dyrektora.

3. Wysoki poziom realizowanych przedsigwzied merytorycznych i gospodarczych.
4. W zwigzku z charakterem pracy w CKiSz wyhmgqiqcym dla realizacji zadan
statutowych pracy w godzinach popoludniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od
pracy dyrcktor CKiSZ moze wprowadzi¢ okresowe przesuniccia godzin pracy na
poszezegolnych stanowiskach.

5. W CkiSz obowigzuje zZmianowy system pracy.

0. Tygodniowy harmonogram godzin pracy pracownikow Centrum Kultury i Sztuki
zatwicerdza Dyrekior, biorac pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych
instytuciji.

7. Wszyscy pracownicy majy obowigzek wspolpracy przy realizacji zadan,
podejmowanych przez CKiS7.

8. Szczegolowe zakresy obowigzkow pracowniczych zwigzanych 7 zajmowanym

stanowiskicm pracy, okreslajg zakresy czynnogci stuzbowych.




Rozdzial 1V

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACJI ORAZ
PODPISYWANIA PISM

§ 13.

1. Umowy oraz inne dokumenty zawicrajacee oswiadezenie woli w imieniu Centrum
Kultury i Sztuki podpisuje Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, kiére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Glowny Ksiegowy.

3. Dyrektor ponadto podpisuje:

3.1) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow CKiSz

3.2) zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

14
4.

@

W granicach indywidualnego upowaznicnia Dyrektora, dokumenty oraz pisma mogg

podpisywac pracownicy dzialow organizacyjnych CKiSz.
§ I5.

Przygotowane zgodnie 7 zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych
opracowan wraz z calo$cig akt, zalatwiajacy sprawy pracownicy, przedkladajq do

podpisu Dyrektorowi
§ 16.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych reguluje instrukcja

wewnetrzna obiegu dokumentow ksiegowych.

§17.

b

Obicg korespondenciji okresla instrukcja kancelaryjna dla organow gminy i zwigzkow

Rady Minisirow

migdzygminnych stanowigca zalaeznik do rozporzadzenia Prezesa




z.dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy

i zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319).
Rozdziat V
ZASADY WYDAWANIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH
§ 18.

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

ukierunkowania dzialalnosci CKiSz.
§ 19.

Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymuja adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.

Odpowicdzialnym za ich rozeslanie jest uprawniony pracownik administracji.
§ 20.
Dyrektor kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich ewidencje.
Rozdzial VI
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§21.

I. Kontrolg wewngtrzng sprawuje Dyrektor Centrum Kultury i Sztuki.

2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sq w celu sprawdzenia:
2.1) prawidlowosci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow

2.2) zgodnosci zalatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem
CKiSz i regulaminami wewnetrznymi,

2.3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych.

3. Dyrektor. zaleznie od potrzeb, moze powolaé komisje i zleci¢ jej przeprowadzenic




okresowych i doraznych kontroli w dziatach CKiSz okreslajac przedmiol i zakres

kontroli.
Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22.

Regulamin niniejszy tacznie ze Statutem Centrum Kultury i Sztuki stanowi calogé
przepisow regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegolowy zakres dzialania, o ilc

poznicjsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowié inaczej.
§23.

Wszyscy pracownicy, kiorzy z tytul czynnosci zawodowych maja powicrzanc mienic

CKiSz, winni zlozy¢ odpowiednie o$wiadezenia o odpowiedzialnogci materialngj.
§24.

Dzialy uzywaja symboli podanych w § 6 Regulaminu Centrum Kultury i Sztuki.
§ 25.

Ninicjszy Regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora CKiSz po zasiggnigciu
opinii Zwigzkow Zawodowych i zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta i Gminy

Polanicc.
§ 26.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2008r.

DYREKTOR )
Centrum Kultugy i Sztuki

Zatwierdzil: w I’WGU
I huszczyhska
BURNMISTEY mgr Joam/ l/ uSZCZYN.
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