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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu
i Rekreacji w Klodzku

Kladzka 19 pazdziernika 2012 roku



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
yulmralnej (Dz.U.z 2001r. Nr 13, poz.123 ze zm.)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240
ze zm.)

3) ustawy z dnia 18 stycznia 1996r. o kulturze fizycznej (DzU. z 2007c., Nr 226, poz. 1675 ze

zm.)

4) uchwaly nr XVII/130/2003 Rady Miejskiej w Kiodzku z dnia 27 listopada 2003r. w sprawie
polaczenia dwoch instytucji kultury: Centrum Edukacji Kulturalnej i Klodzkiego Osrodka
Kultury i utworzenia jednej instytucji kultury.

5) uchwaly Nr XXXIV/336/2009 Rady Miejskiej w Klodzku z dnia 26.03.2009r. w sprawie
reorganizacji Klodzkiego Osrodka Kultury

6) statutu Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreaciji z dnia 26 marca 2009 roku ze
zmianami

7) wpisu do Rejestru Instytucji Kultury pod numerem 5 prowadzonym przez Urzad Miasta w
Klodzku.

§2

Regulamin Organizacyjny Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji zwany dalej
Regulaminem okresla:

1}y organizacje wewnetrzng Centrum,
2) zadania i zasady funkcjonowania Centrum,
3) strukturg organizacyjng Centrum.

§3

Hekroé¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1} Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji czyli
podmiot powotany do zycia przez organizatora jako samorzadowa instytucja kultury,

2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora powolanego przez organizatora.

3) Z-cy Dyrektora — nalezy przez rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku Z-cy
Dyrektors,

4) Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na stanowisku
glownego ksiggowego,

5) Kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ 0sobg zarzadzajaca zespolem podlegtych
pracownikow w imieniu Pracodawcy,

6) Kierowniku dzialu — nalezy przez to rozamieé osobe podlegta bezposrednio kierownikowi
wydziatu, samodzielnie zarzadzajaca wyodrgbnionym zespotem pracownikow,

7y Z-¢cy kierownika wydzialu — nalezy przez to rozumieé osobe podlegta bezposrednio
kierownikowi wydziatu, zarzadzajaca zespolem pracownikéw w jego imieniu,

8) Pracodawcy — nalezy przez o rozumie¢ Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
reprezentowane przez Dyrektora lub osobe przez niego upowaznions,
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10) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Centrum,

11) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy, dzialy, sekcje,
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samodzielne stanowiska,
12) Kadrre kierewniezej — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach
okredlonveh w § 18 niniejszego Regulaminu.

=

§4

1. Centrum dziata jako samorzadowa instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna.

2. Organizatorem Centrum jest Gmina Miejska Klodzko

3. Centrum jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1976r.
(Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 ze zm.)

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Centrum wykonuje Burmistrz Miasta
Klodzka, ktéry jest jego bezposrednim przelozonym.

§5

Podstawowe zasady organizacyjne

1. Centrum utrzymuje si¢ z dotacji Gminy Miejskiej Ktodzko, wypracowanych dochodéw
wiasnych, ze $rodkéw otrzymanych od 0s6b prawnych i fizycznych orza inaych Zrédel.

2. Centrum posiada numer statystyczny REGON: 000283073

3. Gléwna siedziba Centrum miesci si¢ przy pl. Jagielly 1 57-300 Kiodzko

4. Centrum uzywa wiasnych pieczeci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Centrum i sprawowania funkcji kierowniczych

§6

Cele i przedmiot dzialania

1. Pozyskiwanie i przygotowanie spoleczenistwa do aktywnego uczestnictwa w tworzeniu débr
kultury, krzewienia sportu, kultury poprzez organizowanie imprez masowych ¢ charalserse
kulturalnym — sportowym - rekreacyjnym.

2. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej, sportowo - rekreacyjnej, informacyjnej oraz o$wiatowej.

3. Prowadzenie wiclokierunkowej dziatalnoéci promocyjnej Gminy Miejskiej Klodzko, rozwijajacej
i zaspokajajacej potrzeby kulturalne mieszkancow.

4. Propagowanie edukacji kulturalnej i wychowania przez sztukg — szczegoblnie dla dzieci i
mdodziezy.

5. Organizowanie zespolowego uczestnictwa w kulturze, sporcie i rekreacii.

6. Propagowanie form indywidualnej aktywnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej.

7. Stworzenie warunkéw do kultywowania tradycji i sztuki ludowej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem folkloru lokalnego.

8. Ochrona i przekazywanie dorobku polskiej kultury narodowej.

§7

Centrum dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) prasarzadnodci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewngtrznej;
6) podziatu kompetencji;
7) wzajemnego wspéldziatania;



8) racjonalnego doboru kadry;
9) padnoszenia jakosci $wiadczonych ushug;

§8

1. Pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowiazkéw kieruja sig celami Wyznaczonymi
przez Organizatora. ~

2. Pracownicy Centrum realizuja ustugi w zakresie okreslonym umowami kierujac si¢ zasada
dbatosci o interes Centrum oraz zlecajacych ustugi.

3. Pracownicy Centrum zobowigzani sq do podnoszenia swoich umiejetnoscei i wiedzy w zwigzku z
wykonywanymi obowiazkami.

§9

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu powierzonym mieniem.

2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy zdo. 29
stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2010r., Nr 113, poz. 759 ze zm.)

§10

System zarzadzania i kierowania.

1. Catoksztattem dziatalnoéci Centrum — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa kieruje
dyrektor, ktory zarzadza i reprezentuje instytucj¢ na zewnatrz oraz dokonuje w jej imienis
czynnosci prawnych.

2. Z-ca Dyrektora jest bezposrdnio podporzadkowany Dyrektorowi, przed ktorym odpowiada za

wykonanie powierzonych mu zadah oraz zarzadza i reprezentuje instytucig podczas jego
nicobecnogci w zakresie spraw objetych udzielonym przez Dyrektora pelnomocnictwem.

3. Dyrektor zarzadza Centrum W ramach posiadanych uprawnient zgodnie z obowiazujacymi

4. Dyrektor w stosunku do pracownikow Centrum wykonuje czynnosci pracodawcy W rozumienit
przepisow Kodeksu Pracy

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

6. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.

7. Gléwny ksiegowy, kieruje i nadzoruje prace wydziatu finansowo - ksiegowego, odpowiedzialny
jwtzaca&oksztahgospodarki finansowo - ksiggowej omzmlizwjehﬂmcmungmg
planem finansowym.

8. Glowny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci,
finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz i sprawozdawczo$ci finansowej oraz
organizuje i nadzoruje kontrolg wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiggowych.

9. Kadra kierownicza oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni s§
mwdmmmmnmmwmizgodmzmwmmlmkm

10. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych wymienionych w §18s3
bezposrednimi przetozonymi podlegtych sobie pracownik6w i sprawuja nad nimi nadzor.

11. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatkow funkcyjnych okreslone sa w Regulaminie
Wynagradzania pracownikow Centrum.

g1
Podstawowe zadania i obowiazki kadry kierowniczei:
1) Kiesowanie podiegla komorka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje przydzielonych zadan.
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2)

3)
4
5)
6)
7

8

Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i aktami dotyczacymi dzialalnosci Centrum oraz
Udzielanie pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego ich wykonywania.

Kontrola pracownikoéw w zakresie zachowania dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy
stuzbowej, przepiséw bhp i p.poz. .

Sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i
wiadciwego zabezpieczenia.

Opiniowanie i wnioskowanie w sprawach pracowniczych okreslonych w Regulaminie Pracy
i Wynagradzania.

Sprawowanic kontroli organizacyjnej i funkcjonalnej w zakresie dziatania kierowanej
komérki  organizacyinej.

Zwracanie si¢ do innych osob funkcyjnych z wnioskami o pomoc W przygotowaniu i

opracowaniu dokumentéw i innych materiatéw niezbednych do realizacji zadan.
§12

Wyznaczanie zastgpstw i przekazywanie stanowisk pracy
1. W razie czasowej nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Z-ca Dyrektora.

2. W pezypadku czasowej nieobecnosci Kierownika, jego obowiazki w pelnym zakresie wypelnia

jego zastepca. Gdy zastgpea nie jest wyznaczony, Dyrektor sposréd pracownikéw wymienionych

w § 18 wyznacza inna osobeg, ktora bedzie pelnita t¢ funkcje.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach niekierowniczych zastepstwo wyznaczane jest

przez Kierownika. W przypadku braku zastgpstwa, obowiazki na danym stanowisku przejmuie w

ramach posiadanych kwalifikacji bezposredni przetozony.
4. Zmiany osobowe kierownikéw i pracownikéw na stanowiskach pracy nastepujg w formie
protokolarnego przekazania stanowiska.

5. Przekazywanie stanowisk z odpowiedzialnoscia materialng zwigzanych ze sprzedaza biletow i
obstuga kas fiskalnych, nastgpuje w drodze inwentaryzacji. Protokét przekazania kazdorazowe

akceptuje bezposredni przelozony oraz gléwny ksiggowy.

6. W przypadku wystapienia sporéw kompetencyjnych, decyzje ostateczng i wigzaca podejmuje

Dyrektor.
§13

CzynnoS$ci kontreine
1. Czynnosci kontrolnych dokonuje kazdy pracownik w zakresie swoich obowiazkow.

2. Ssezegblowe zasady przeprowadzania czynnosci kontrolnych w Centrum okresla Regulamin

Kontroﬁ Wewngtrznej.
§14

Rekrutacja pracownikéw

1. Doboér kadry pracowniczej, giéwnie na stanowiskach kierowniczych dopuszcza si¢ w drodze

pestepowania konkursowego.

2. W przypadku zastosowania postgpowania konkursowego decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na
okreslone stanowiska pracy podejmuje Dyrektor wraz z komisja rekrutacyjng w pozostatych

3. Komisj¢ rekrutacyjna powoluje Zarzadzeniem Dyrektor Centrum.

§15



Speséb zatrudniania pracownikéw

1. Pracownikéw Centrum zatrudnia Dyrektor.

2. W poszczegblnych wydziatach, dzialach dopuszcza si¢ wydzielenie samodzielnych stanowisk
pracy.

3. Wielko$é zatrudnienia okresla Dyrektor w oparciu o plan finansowy i potrzeby jednostki.

4. W uzasadnionych przypadkach w Centrum moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Centrum
§ 16

. W Centrum funkcjonuja: wydzialy, dziaty, sekcje, oraz samodzielne stanowiska pracy.

. Graficzny schemat organizacyjny przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

. Wykaz szczegolowych zadan merytorycznych realizowanych przez poszczegbline komorki

organizacyjne Centrum okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Wydziat jest podstawowa komérka organizacyjna zajmujaca sig kompleksows realizacja zadah w
zakresie okreslonej problematyki.

5. Dziat jest wyodrgbniona merytorycznie i organizacyjnie czgscia wydziahi.

6. Sekcja jest komérka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne w ramach

dziahu lub wydziahu.

7. W celu realizacji okreslonych zadan w Centrum, Dyrektor moze powolaé zespoly i komisje
zadaniowe.

8. Podzialy zadan w komérkach organizacyjnych na poszczegoine stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci sporzadzane przez bezposrednich przelozonych dla kazdego pracownika
indywidualnie. Sa one kazdorazowo zatwierdzane przez Dyrektora.

9. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komoérek organizacyjnych, Dyrektor moze polecaé
wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie majacych wptyw na prawidlowe
funkcjonowanie Centrum pod warunkiem, ze ich wykonanie nie wymaga posiadania
dodatkowych kwalifikacji i uprawnief.

10. Tworzenie nowych komoérek organizacyjnych lub likwidacja istniejacych struktur odbywa si¢

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

W N e

§17

W sklad struktury organizacyjnej Centrum wchodza nastgpujace komoérki orgamizacyjne ©
symbolach i nazwach:

A. Dyrektor (D)
B. Z-ca Dyrektora (ZD)

C. Gléwny ksiggowy (GK)

&

Wydzialy:

Wydzial administracyjny ( WA )

Wydziat organizacji imprez i dziatan artystycznych ( WI)
Wydziat komunikacji spolecznej i promeocji { WK )
Wydzial sportu, rekreacji i bazy noclegowej ( WS )
Wydzial finansowo - ksiggowy ( WF )
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...Q.C..Q...Q..Q..QOH

Samodzielne stanowisko ds. bhp i p. poz ( BHP)

Samodzielne stanowisko ds. kadr ( SK)

Samodzielne stanowisko ds. obstugi ruchu turystycznego ( ST )
Samodzielne stanowisko ds. artystycznych ( SA)

Dzialy:
Dziat obstugi technicznej imprez ( DT )

Sekeje:

Sekcja obstugi technicznej imprez

Sekcja obstugi kina i widowni

Sekcja obstugi ruchu turystycznego

Sekcja administracyjna

Sekcja gospodarcza

Sekcja ds. organizacji imprez i wystaw
Sekcja choralna

Sekcja wokalno- muzyczna

Sekcja teatralna

Sekcja taneczna

Sekcja ds. edukacji plastycznej

Sekcja ds. obstugi informacji turystycznej
Sekcja graficzno-wydawnicza

Sekcja fotograficzna

Sekcja ds. komunikacji spotecznej

Sekcja ds. upowszechniania sportu

Sekcja obstugi bazy noclegowej

Sekcja obstugi obiektow sportowych i rekreacyjnych
Sekcja ds. obstugi administracyjnej, resocjalizacji i prac spolecznie-uzytecznych,
Sekcja finansowo-ksiggowa — kasa glowna

§18

W Centrum ustala si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4
)
6)
7
8)
9

Dyrektor

7-ca Dyrektora

Glowny ksiggowy

Kierownik wydzialu administracyjnego

Kierownik wydziahu organizacji imprez i dzialan artystycznych
Kierownik wydzialu komunikacji spotecznej i promocji

Kierownik wydziatu sportu, rekreacji i bazy noclegowej

Kierownik dziatu obstugi technicznej imprez

Z-ca kierownika wydziatu organizacji imprez i dziatan artystycznych




ROZDZIAL IV
Zakres dzialania komérek organizacyjnych Centrum

§19

Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne nalezy:

1) Przestrzeganie wszystkich procedur i instrukcji okreslonych przez Dyrektora Centrum.

2) Przygotowanie projektow do programéw rozwoju Centrum W czesci wynikajacej z zakresu
dziatania danej komérki.

3) Przygotowywanie projektow Zarzadzen Dyrektora w zakresie dziatah oraz projektOw
decyzji w indywidualnych sprawach komorki organizacyjnej.

4) QOpracowywanie propozycji do projektu budzetu Centrum w zakresie kompetencji komarki
organizacyjnej.

5) Opracowywanie sprawozdawczo$ci merytoryczno - opisowej dotyczacej danej komérki
organizacyjnej.

6) Podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochron¢ mienia Centrum.

7) Wspdlpraca z Urzgdem Miasta w zakresie realizacji zadan komdrki organizacyjnej.

8) Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

9) Znajomo$C przepisow obowigzujacych w Centrum regulaminéw, instrukcji i zarzadzen
Dyrektora.

10) Odpowiedzialnos¢ za oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi.

11)Kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z nadanymi
kompetencjami wynikajacymi Z Instrukcji Obiegu Dokumentow, Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej i Regulaminu Zaméwien Publicznych.

Rozdzial V
Zasady ogolne dotyczace zarzadzania, podpisywania dokumentow
i kerespondencji CENTRUM
§20

1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzezone jest podpisywanie:

a)y zarzadzen,

b) listow gratulacyjnych,

¢) upowazniefi i pelnomocnictw.

2. Podezas nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje w zakresie spraw objetych udzielonym przez

Dyrektora pelnomocnictwem przejmuje Z-ca Dyrektora lub inny wyznaczony pracownik.

3. Wszystkie dokumenty wychodzace z Centrum podpisuje samodzielnie Dyrektor lub inne osoby
na podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

4. W przypadku dokumentow zwiazanych z zaciaganiem zobowiazan finansowych z kontrasygnata
glownego ksiggowego - dopuszcza si¢ mozliwos¢ podpisania wraz z Glownym ksiggowym.

5. Umowy zawierane z osobami fizycznymi i innymi podmiotami gospodarczymi podpisuje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona i Glowny Ksiegowy lub osoba przez niego
upowazniona, przy czym kazdorazowo wymagany jest podpis Dyrektora lub Gléwnego

6. Do sktadania o$wiadczen w imieniu Centrum w zakresie praw i obowiazkow majatkowych i
finansowych wymagane s3 podpisy dwéch oséb: Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej

i Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, przy czym kazdorazowo
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wymagany jest podpis Dyrektora lub Glownego Ksiggowego.

7. Dokumenty w obrocie bankowym oraz stanowigce podstawg przyjecia lub wyplaty gotéwki
podpisuja Dyrektor 1 Gtéwny Ksiggowy lub osoby upowaznione przez Dyrekiora

8. ﬁ;kmnenty wymagajace akceptacji, opiniuje pod wzgledem formalno - prawnym radca prawny

adwokat.

9. Gléwny Ksiggowy jest upowazniony i zobowigzany do zatwierdzania i parafowania wszelkiej
dokumentacji ekonomiczno - finansowej.

10. SWMWZW:MWWM@
Kancelaryjna.

Rozdzial VI
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§21

1. Skargi i wnioski wplywajace do Centrum s3 przyjmowane i zatatwiane przez Dyrektora lub
osobg przez niego upowazniong

2. Interesanci w ramach skarg i wnioskéw przyjmowani s w kazdy wtorek w godzinach od 10.00
do 12.00

Reozdzial VII

Postanowienia koficowe

§22

1. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Prawa i obowiazki pracownikéw Centrum, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazarc z
wewnetrznym porzadkiem pracy okre$la Regutamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora w
uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Centrum.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Centrum.

Klodzko, dnia 19 pazdziernika 2012 roku
Zatwierdzam:




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu-i Rekreacji
z dnia 19 pazdziernika 2012 -

przez poszczegéine komorki organizacyjne Centrum

§t
Dyrektor

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélno$ci:
® Nﬁmewszysﬂnemdkg%esabwkm&dnorwmywcm jest bezpesrednim
zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 18
Regulaminu Organizacyjnego.
2. Dziala w oparciu o statut Centrum i zakres czynnosct.
3. Ponosi odpowiedzialnos$< za:
1/ prawidlowe prowadzenie instytucji
2} calo$é gospodarki finansowej, w tym za wykonanie okreslonych ustawg o finansach
publicznych obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej.
3/ wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 22009 Nr 152 poz. 1223 ze zm.).
4/ tworzenic warunkéw dla realizacji mdax’mkmﬁionychwkcguimniniz Organizacyjnym.
Prowadzi dziatalno$¢ Centrum zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami prawnymi.
Po zasiggni¢eiu opinii prawnika, ustala tre$¢ i zmiany w Regulaminach w porozumieniu
ze zwigzkami zawodowymi.
Dba o mienie Centrum i wiasciwa gospodarke tym mieniem oraz $rodkami finansowymi.
Zatwierdza plan dziatalnosci Centrum uwzgledniajac zasady gospodarnosci
i efektywnosci wykorzystania posiadanych $rodkéw, w tym wysokos¢ rocznych dotacji
ustalonych przez Organizatora.
8. Tworzy p}aﬁdmatahioéclpﬂ)gramowejwcelureﬂmpmdaﬁstatmwych
9. Organizuje i usprawnia wlasciwy system kontroli i nadzoru przydzielonych zadan
i obowigzkéw stuzbowych.
10. Zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami, zawiera umowy Cywilno-prawne oraz
podejmuje decyzje w sprawach osobowych.
11. Prowadzi nadz6r nad sprawnym funkcjonowaniem obiektéw i urzadzen.
2. Nadmrujerwzqéza majatkiem Centrum, ubezpieczeniami, magazynowaniem, planowym
inwentaryzowaniem i likwidacja zuzytego majatku.
13. Prowadzi mediacje dotyczace rozstrzygania sporow i watpliwosci powstatych w trakeie
realizacji zadan.
14. Wspélpracuje z instytucjami zewngtrznymi i wewngtrzaymi.
15. Reprezentuje Centrum wobec organéw wiadzy, instytucji oraz os6b prawnych i prywatnych.
16. W celu realizacji zadaf, wydaje decyzje, polecenia i zarzadzenia.
17. Jest uprawniony do podpisywania pism, skladania o$wiadczen i podpisywania uméw w imieniu
Centrum.
18. Jest uprawniony do zaciagania zobowigza rzeczowych i finansowych wynikajgcych z zakresu
dziatania Centrum.
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82
Zastepea Dyrektora

Jest odpowiedzialny za:

1. Zarzadzanie instytucja podczas nieobecnosci Dyrektora w zakresie spraw objetych udzielonsss
pelnomocnictwem,

2. Reprezentowanie instytucji na zewnatrz.

3. Rozwijanie kontaktéw z lokalnym srodowiskami tworczymi.

4. Inspirowanie nowych form dziatalnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjnej.

5. Wspolprace z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujacymi si¢ dziatalnoscia

kulturalna, sportowa i rekreacyjna.

6. Wspblpraca z Dyrektorem przy tworzeniu planu dzialalnosci programowe.

7. Koordynacja wdrazania zmian wynikajacych z obowigzujacych regulamin6w.

8. Koordynacja dziatan wykraczajacych poza kompetencje poszczeg6inych wydziatow.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§3
Stanowisko ds. kadr

Jest vdpowiedzialne za:
1. Sprawy zwigzane z zatrudnieniem, jego kontynuacja i rozwiazaniem stosunku pracy
oraz podejmowaniem czynnosci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
2. Przygotowywanie dokumentacji obejmujace;j:
1/ zawieranie i rozwigzywanie umow O pracg,
2/ udzielanie urlopéw i zwolnien z pracy
3/ awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw
4/ zawieranie uméw cywilno - prawnych z pracownikami
3. Sprawy zwiazane z organizowaniem systemu kontroli obecnosci i godzin pracy
oraz prowadzeniem akt osobowych zgodnie zobowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
Opracowywanie planéw urlopow i nadzér nad ich realizacja.
Wspblpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, w szczeg6Inosci przy organizowaniu okresowych badar lekarskich
pracownikow.
Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikow
Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych, upowaznien i pelnomocnictw.
Organizowanie i koordynacja odbywanych w Centrum praktyk i stazy absolwenckich.
Prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem wewngtrznym i zewngtrznym
oraz podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow.
10. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.
11. Sporzadzanie analiz statystycznych z zakresu kadr.
12. Wsp6tpraca z kierownictwem Centrum w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw.
13. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.
14, Prowadzenie ewidencji pracownik6éw wg réznych parametrow.
15. Wspétpraca z Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy.
16. Kompletowanie wniosk6w pracownikéw na renty i emerytury.
17. Przekazywanie do realizacji ogloszen ofert pracy na potrzeby Centrum.
18. Wprowadzanie danych do systemy kadrowo-placowego
19. Sporzadzanie deklaracji PFRON
20. Wspotpracg z Radca Prawnym w zakresie spraw pracowniczych
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§4
Stamowisko ds. bhp i ppoz.

Jest odpowiedzialne za:

1. Przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad hbp,

ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych pracujg kobiety, kobiety w

cigzy i karmigce piersig, mtodociani, niepelnosprawni oraz pracownicy wykonujacy prace

Zmianowa i nocna.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

Przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowej analizy stanu bhp.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Centrum i poszczegélinych stanowisk pracy.

Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych, przebudowywanych

lub modernizowanych pomieszczen Centrum.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp na poszczegélnych stanowiskach pracy.

Prowadzenie rejestru szkolen z zakresu bhp.

Udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych w

zakresie bhp 1 ppoz.

8. Opiniowanie szczegétowych instrukcji bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

9. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy.

10. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej.

11. Przechowywanie wynikéw badan i pomiar6w czynnikéw szkodliwych i sSrodowiska pracy.

12. Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

13. Prowadzenie szkolenia wstgpnego ogdlnego i wspolipraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostatych szkolen z zakresu bhp i ppoz.

14. Wspoélpraca z laboratoriami, zgodnie z odrgbnymi przepisami w zakresie wykonywania
pomiaréw czynnikéw szkodliwych i srodowiska pracy.

15. Prowadzenie konsu]tac_u z pracownikami lub ich przedstawicielami w zakresie bhp.

16. Wspotpraca z organami kontroli zewnetrzne;j.

17. Profilaktyczne dziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej Centrizm.

18. Inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji zagadnien bhp i ppoz.

19. Wspoélpraca przy opracowywaniu dokumentacji niezbednej wydzialowi finansowo -
ksiegowemu do dokonania naliczenia ekwiwalentow za odziez robocza.
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§5
Glowny instruktor ds. artystycznyeh

Do kompetencji glownego instruktora ds. artystycznych nalezy w szczegélnoSci:

i.

2.

Prowadzenie aktywnych dziatan celem pozyskiwania srodkéw na inwestycje zwiazane

z dzialalnoscig artystyczna, a w szczeg6lnosci srodkéw z funduszy UE.

Przygotowanie i rozliczanie we wspolpracy z Gtéwnym ksiggowym, projektéw
wspdifinansowanych przez UE oraz fundusze rzadowe i samorzadowe, pozyskiwanie srodkéw
finansowych na realizacj¢ zadan wlasnych.

. Prowadzenie nadzoru nad realizacja projektéw wspoétfinansowanych przez UE oraz fundusze

rzadowe i samorzadowe.

. Przygotowywanie i przedstawianie do kazdorazowego zatwierdzenia Dyrektorowi zalozen

i wnioskéw w realizowanych zadaniach i projektach.

. Dbalo$¢ o racjonalne wykorzystanie funduszy i stala wspétpraca z Dyrektorem i Glownym

Ksiggowym w zakresie:

1/ ustalania kosztow wstepnych — preliminarzy,

2/ ustalania honorariéw i wynagrodzen dla zapraszanych artystow,

3/ ustalania warunkow umow, przygotowywania uméw i terminowego przekazywania danych
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osobowych poszczegbdlnych wykonawcow.
6 Oswacowywanie i realizacja repertuaru artystycznego w ramach przyjetych rol i obowiazkow.
7. Qdpowiedzialno$¢ za ksztaltowanie repertuaru artystycznego i jego realizacj¢ w ramach
podjetych zobowiaza.
8. Promowanie repertuaru artystycznego z uwzglednieniem potrzeby réznych $rodowisk i grup
spoteczno - zawodowych.
9. Wspblpraca artystyczna przy programowaniu dziatalnosci edukacyjnej Centrum.
10. Programowanie zadan z uwzglednieniem mozliwosci technicznych, konstrukcyjnych,
logistycznych i organizacyjnych Centrum. _
11. Wspolpraca z dzialem technicznym w zakresie przygotowanie technicznego sztuk
oraz obshugi prob i przedstawien stacjonarnych i plenerowych.
12. Monitorowanie $rodowiska biznesu w celu pozyskania sponsoréw.
13. Wspolpraca przy tworzeniu kalendarza imprez z zakresu kultury i sztuki.
14. Opracowywanie preliminarzy kosztéw przyjetych do realizacji przedsigwzigc artystycznych.
15. Kontrola nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i wlasciwego zabezpieczenia.
16. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe zorganizowanie powierzonych zadan zapewniajace ich
optymalne wykonasnie.
17. Dzialanie zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacie
powierzonych zadan.
18. Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i aktami prawnymi dotyczacymi dziatalnosci Centrum.
19. Zwracanie si¢ do kierownikéw wydziatéw i ich zastgpcow z wnioskami o przygotowanie i
opracowanie dokumentow i innych materiatow niezbednych przy realizacji powierzonych zadan.

§¢
Gl6wny specjalista ds. obslugi ruchu turystycznego

De kempetencji glownego specjalisty ds. obslugi ruchu turystycznego nalezy w szczegélnosci:

1. Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow ze szkotami, instytucjami i przewoznikasmi,

2. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami turystyczasmi.

3. Pozyskiwanie klientéw (np. uczestnikéw wycieczek turystyczno - edukacyjnych) na ushsgi
$wiadczone przez Centrum.

4. Przygotowywanie i przekazywanie ofert klientom.

5. Organizacja, przygotowywanie i obstuga spotkaf z zaKresu produktu turystycznego

6. Badanie zapotrzebowania rynku na ,,produkt turystyczay”.

7. Analiza realizacji oferty turystyczno-edukacyjnej Centrum.

8. Tworzenie bazy informacyjnej o walorach turystycznych regionu.

9, Przygotowywanie zatozen planu marketingowego.

10. Opracowywanie i realizacja promocji oferty turystycznej miasta i regionu.
11. Opracowywanie programéw, kalkulacji i warunkow realizacji ofert oraz koordynacja
realizacji zaakceptowanych przez klienta ustug turystycznych.

§7
Giéwmny Ksiegowy
Wydzial finansowo - ksiggowy

Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegblInosei:
1. Prowadzenie rachunkowosci.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
3. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.



4. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych pod wzgledem finansowym .

5. Kierowanie calo$cia zadan wydziatu finansowo - ksiggowego.

6. Koordynowanie spraw wydziatu finansowo - ksiggowego z pracami innych wydzialéw w
zakresie zwigzanym z praca wydziatu .

7. Opiniowanie projektow i realizowanych przedsigwzigé gospodarczych oraz przedkiadanie w
tej sprawie wnioskéw Dyrektorowi .

8. Badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i gospodarowama z
ogdlnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki.
9. Ustalanie zasad poprawnego sporzadzania dokumentéw pod wzgledem finansowo —
ksiggowym.

10. Organizowanie, doskonalenie oraz sporzadzanie dokumentéw ksiggowych w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

11. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno - finansowej.

12. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajacej na
przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony

warto$ci pieni¢znych.

13. Kontrola formalno - rachunkowa zawieranych uméw i zapewnienie srodkéw finansowych
na ich pokrycie.

14. Monitorowanie terminowego $ciagania naleznosci.

15. Terminowe sporzadzanie i wysylanie obowiazujacych sprawozdan finansowych.

16. Ustalanie i optacanie podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze.

17. Wspotpraca z Wydziatem Finansowym Urzedu Miasta w Klodzku.

18. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo - ksiggowych zgodnie
z obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami.

19. Weryfikowanie faktur pod wzgledem rachunkowym.

20. Prowadzenie analizy kosztow i przychodow.

21. Dokonywanie ksiggowania dowod6éw ksiegowych na elektroniczne urzadzenia ksiggowe.

22. Sporzadzanie not ksiggowych na potrzeby ewidencji ksiggowe;.

23. Prowadzenie rejestrow dla potrzeb rozliczen podatku VAT.

24. Prowadzenie we wspblpracy z wydziatlem administracyjnym ewidencji Srodkoéw trwatych
i innych sktadnikéw majatku Centrum

25. Prowadzenie ewidencji biezacych naleznosci spornych wraz z ich analiza (koszty sadowe i
komornicze) oraz egzekucja.

26. Przedkladanie Gminie kwartalnych sprawozdan zgodnie z odrgbnymi przepisami.

27. Prowadzenie dokumentacji placowej dla poszczegblnych pracownikéw.

28. Sporzadzanie list plac na podstawie informacji i danych przekazanych i wprowadzonych do
systemu przez stanowisko ds. kadt.

29. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Powiatowym Urzedem Pracy, Urzedem Skarbowym oraz
PFRON.

30. Prowadzenie obshugi kasowej Centrum — prowadzenie kasy gléwne;j.

31. Podejmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku.

32. Przyjmowanie wplat.

33. Dokonywanie wypiat.

34. Podpisywanie dokumentow Zrédlowych.

35. Sprawowanie nadzoru i kontroli podlegtych pracownikow.

36. Kontrola prawidtowosci stanu gotowki w kasie.

37. Nadzér i realizacja przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

38. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy wydziatu nie
wymagajacych dodatkowych kwalifikacii.



§3
Wydzial Administracyjny

Jest odpowiedzialny za:
1. Wdrazanie zmian wynikajacych z obowiqzujqcych w Centrum regulaminéw.
2. Wdrazanie nowych metod orgamzac_u pracy Centrum.
3. Wspoéldzialanie z organami kontroli zewngtrznej, sporzadzanie sprawozdan z realizacji
zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowa realizacja.
4. Przekazywanie komérkom organizacyjnym Centrum dokumentacji dotyczacej systemu
zarzadzania.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatatwianiem skarg i wnioskow tj.
1/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
2/ nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.
6. Udzielanie informacji o zakresie dzialania Centrum.
7. Prowadzenie rejestru stempli i pieczatek uzywanych przez Centrum.
8. Zlecanie wykonania pieczgci, ich wydawanie oraz kasowanie.
9. Rozliczanie kosztow przesylek pocztowych.
10. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.
11. Prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby
poszczegblnych komoérek organizacyjnych.
12. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w tym drukami $cistego zarachowania,
13. Organizacj¢ inwentaryzacji rocznej i doraznej.
14. Prowadzenie rozliczen dotyczacych rozméw telefonicznych z aparatow stacjonarnych
i komorkowych.
15. Sporzadzanie drukow OT, PT, LT
16. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej i ewidencji wyposazenia.
17. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych ze spotkaniami, zebraniami,
wizytami organizowanymi przez Dyrektora.
18. Prowadzenie sekretariatu oraz obstugi kancelaryjnej Centram.
19. Prowadzenie zbioru Zarzadzen Dyrektora.
20. Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych.
21. Dostarczanie korespondencji do dekretacji Dyrektorowi w formie papierowej i
elektroniczne;j.
22. Rozdziat korespondencji na komérki organizacyjne po dekretacji przez Dyrektora w formie
papierowe;j i elektroniczsej.
23. Przyjmowanic wnioskéw w formie papierowej i elektronicznej.
24. Prowadzenie archiwum zakladowego.
25. Prowadzenie ewidencji pojazdéw, ubezpieczen i rozliczen kart drogowych
26. Wspolpraca z Wydziatem finansowo-ksiggowym i Dyrektorem w zakresie uzgadniania
kosztéw zakupéw na realizacje zadan wydziatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
27. Merytoryczne opracowanie projektow umow dotyczacych zakresu pracy wydziatu.
28. Pozyskiwanie i zawieranie uméw najmu powierzchni lokalowych Centrum.
29. Obstuga ruchu turystycznego w ,,Podziemnej Trasie Turystycznej” i ,, Wielkim Kleszczu”,
zgodnie z tre$cig zawartych uméw i porozumien.
30. Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym administrowaniem obiektu siedziby gléwnej
Centrum:
1/ Prowadzenie gospodarki materiatowe;.
2/ Zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen w zakresie:
- Iacznosci telefonicznej,
- urzgdzen i sprzgtu biurowego.
3/ Prowadzenie spraw zwiazanych z:
- zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzadzeniami biurowymi,



- konserwacja i naprawa wyposazenia siedziby giéwnej Centrum,
- utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach siedziby glownej Centrum,
- gospodarowaniem $rodkami trwatymi i przedmiotami w uzytkowaniu siedziby gtéwnej
Centrum,
4/ Zarzad budynkiem siedziby glownej Centrum, w tym:
- konserwacja wyposazenia technicznego i pomieszczen biurowych, .
- prowadzenie spraw zwiazanych z remontem budynku, realizacje zalecen wynikajacych
z dokonywanych przegladéw obiektoéw,
- planowanie, organizacj¢ i prowadzenie prac remontowo-konserwatorskich.
5/ Prowadzenie spraw dotyczacych ogrzewania, zwiazanych z biezacym nadzorem nad
sprawnoscia i eksploatacja kottowni gazowej i innych urzadzen technicznych.
6/ Przygotowywanie dokumentacji w zakresie PZP na realizacig:
- remontu budynku,
- zakup6w materiatow eksploatacyjnych i konserwacji sprzgtu.
7/ Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego oraz innej dokumentacji techniczne;j.
8/ Koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia logistyczna tj.:
- planowanie, organizacja, koordynacja i kontrola zakupu materialéow,
- zarzadzanie zaliczkami i zabezpieczeniami platniczymi na dostawy.

§9
Dzial obslugi technicznej imprez

wyaodrebniony w strukturze organizacyjnej wydziatu administracyjnego odpowiada za:

1. Realizacje §wiatla i dzwigku podczas imprez organizowanych lub zleconych Centrum.
2. Techniczna obshuge imprez (seanséw kinowych, spektakli teatralnych.
wystepow estradowych) oraz imprez plenerowych organizowanych lub zleconych Centrum.
3. Opieke nad salag widowiskowa, obstuge widowni.
4. Wykonywanie przez pracownikéw tego dziatu biezacej obshugi i konserwacji instalacji
elektrycznej i o$wietlenia zgodnie z posiadanymi przez nich uprawnieniami.
5. Pomoc techniczng zespotom, klubom i sekcjom dziatajacym przy Centrum.
6. Wspblprace przy planowaniu, organizacji i realizacji imprez Centrum.
7. Sporzadzanie zapotrzebowania na zakup materiatow, urzadzen i $rodkéw niezbednych
do realizacji zleconych zadan.
8. Opieke techniczng nad sprzgtem kinowym, naglosnieniowym i o$wietleniowym.
9. Pozyskiwanie srodkow z wynajmu sprzgtu technicznego.
10. Prowadzenie dokumentacji spraw prowadzonych przez dziat.
11. Opracowywanie analiz, planow i sprawozdan z zakresu pracy dziaka
12. Upowszechnianie kultury filmowej, zwlaszcza wérod dzieci i mtodziezy.
13. Prowadzenie Kina Dabréwka i DKF Mieszko.
14. Organizacj¢ i prowadzenie imprez filmowych.
15. Wspolprace z instytucjami, stowarzyszeniami filmowymi oraz dystrybutorami
16. Konstruowanie repertuaru kinowego.
17. Prowadzenie rozliczen z ZAiKS i PISF.
18. Prowadzenie sprzedazy biletow na imprezy organizowane przez KCKSIiR oraz rozliczest z
wydziatem finansowo — ksiggowym.
19. Wspblprace z innymi wydziatami w zakresie organizacji, cateringu i obshugi wystaw
w Galerii pARTer.

[



§ 10
Wydzial sportu, rekreacji i bazy noclegowej

Jest odpowiedzialny za:

L
2

»w

18.

19.

20.

2L
22.
23.

3/

Koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalnoscia sportowa, rekreacyjna i baza noclegowa.
Biezace $ledzenie przepisow i zaznajamianie z aktami normatywnymi dotyczacymi.
dziatalnosci wydziatu.
Monitorowanie $rodowiska biznesu w celu pozyskania sponsorow.
Prowadzenie dzialalno$ci impresaryjnej w zakresie aktywnej promocji dziatan sportowych
i rekreacyjnych.
Prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie funduszy na dziatalnos¢ statutowa.
Dbanie o wlasciwy stan techniczny i estetyke obiektow sportowych, rekreacyjnych
i baze noclegowa.
Wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen na zarzadzanych obiektach oraz zlecanie
za zgoda Dyrektora wigkszych inwestycji firmom specjalistycznym.
Efektywne wykorzystywanie obiektow sportowych, rekreacyjnych i bazy noclegowej.
Organizowanie dziatan w zakresie rekreacji ruchowej i tworzenie warunkéw do jej rozwoin.
Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu.
Wspblpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu.
Sporzadzanie harmonogramu zaj¢é na obiektach sportowych i rekreacyjnych.
Biezacy monitoring zapotrzebowania spolecznego na dane formy sportowe i rekreacji
oraz modyfikacja wg zaistniatych potrzeb profilu wydziatu.
Przygotowanie i realizacja projektow z pozyskanych srodkéw funduszy UE
Udziat w opracowywaniu rocznego kalendarza imprez.
Opracowywanie harmonogram6w i planéw pracy pracownikow.
Archiwizacje i przechowywanie tworzonej dokumentacji.
Dbalo$é o powierzone mienie, uzywanie urzadzen, sprzetow, narzedzi pracy zgodnie
Z przeznaczeniem.
Wspblprace z Dyrektorem i Gléwnym Ksiggowym w zakresie uzgadniania kosztéw
oraz dokonywanie lub zlecanie zakupow na realizacjg zadan wydziatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi.
Nadzorowanie rozliczen pienigznych tj.: prawidtowosci wystawionych faktur, raportéw
kasowych oraz kontrolg stanu gotéwki w kasie obiektow dziatajacych okresowo (basen,
lodowisko itp.).
Merytoryczne opracowywanie projektow uméw dotyczacych zakresu pracy wydziaha.
Pozyskiwanie i zawieranie uméw najmu powierzchni lokalowych i reklamowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym administrowaniem obiektu przy ul.
Kusocinskiego 2:
1/ Prowadzenie gospodarki materiatowej
2/ Zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen w zakresie:
- lacznosci telefonicznej,
- urzadzen i sprzgtu biurowego, sportowego, rekreacyjnego oraz bazy noclegowej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- zarzadzaniem pomieszczeniami i urzadzeniami biurowymi, sportowymi oraz bazy
noclegowej,
- konserwacja i naprawa wyposazenia siedziby przy ul. Kusocinskiego,
- utrzymaniem czystosci i porzadku w siedzibie przy ul. Kusociniskiego,
- gospodarowaniem $rodkami trwatymi i przedmiotami w uzytkowaniu siedziby przy
ul. Kusocinskiego.

4/ Zarzad budynkiem siedziby przy ul. Kusocinskiego, w tym:
- konserwacja wyposazenia technicznego i pomieszczen biurowych, sportowych i
rekreacyjnych,



- prowadzenie spraw zwigzanych z remontem budynkéw, realizacje zalecen wynikajacych
z dokonywanych przegladéw obiektéw,
- planowanie, organizacj¢ i prowadzenie prac remontowo-konserwatorskich.
5/ Prowadzenie spraw dotyczacych ogrzewania, zwigzanych z biezacym nadzorem nad
sprawnoscia i eksploatacja kottowni gazowej i innych urzadzen technicznych.
6/ Przygotowywanie dokumentacji w zakresie PZP na realizacje:
- remontu budynku,
- zakup6éw materialéw eksploatacyjnych i konserwacji sprzetu.
7/ Prowadzenie ksiazki obiektow budowlanych oraz innej dokumentacji techniczne;j.
8/ Koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscia logistyczna tj.:
- planowanie, organizacja, koordynacja i kontrola zakupu materiatow,
- zarzadzanie zaliczkami i zabezpieczeniami platniczymi na dostawy.

§1l
Wydzial komunikacji spolecznej i promocji

Jest odpowiedzialny za:

1. Wspéltworzenie kalendarza imprez kulturalnych.

2. Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktu z artystami i innymi instytucjami kulturalnymi,
celem wymiany doswiadczen oraz wspélnej organizacji imprez.

3.Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu dotyczaca wspotudzialu w imprezach
organizowanych przez Centrum.

4. Prowadzenie serwisu informacyjnego dla mediéw przesylanego mailem/faksem.

5. Prowadzenie archiwum dokumentéw, tekstéw, materiatéw multimedialnych (takze audycji
zradia czy TV), reklamowych i wydawnictw dotyczacych przedsigwzig¢ realizowanych
lub wspétorganizowanych przez Centrum.

6. Wyszukiwanie nietypowych okazji do zaistnienia w mediach.

7. Opracowywanie mediaplanow.

8.Planowanie i koordynacja dziatalno$ci prasowej i public relations Centrum oraz miasta

Klodzka w zakresie promocji, tacznie z dbatoscig o ich-wizerunek.

9.Zbieranie, opracowywanie i upowszechnianie informacji o Centrum, miescie Klodzku,

samorzadzie terytorialnym w $rodkach masowego przekazu.

10. Przygotowywanie konferencji prasowych, zapraszanie przedstawicieli prasy, posrednictwo

w wywiadach, opieka nad dziennikarzami, opracowywanie terminarza spotkan z prasa.

11. Monitorowanie i analiza zawartosci prasy, zbieranie artykutow prasowych dotyczacych

Centrum i miasta Klodzka.

12. Pisanie, opracowywanie, redagowanie, korekta artykutéw promujacych wydarzenia
organizowane przez Centrum.

13. Przygotowywanie wszelkich niezbgdnych publikacji, np. w formie broszur, ulotek,
folderéw, baner6w, katalogow, zaproszen, biletow itp.

14. Prowadzenie dzialan marketingowych wspélnie z wydzialem organizacji imprez i dziatan

artystycznych.

15. Udziat w stalej aktualizacji tresci strony internetowej Centrum, jej rozbudowie, dbatosci o szate

graficzng itp.

16. Przygotowywanie przemowien okolicznosciowych, artykuléw prasowych itp.

17. Prowadzenie badan opinii publicznej.

18. Pisanie artykutéw sponsorowanych w pismach branzowych poswigconych dziataniom Centrum

oraz miasta Klodzka.

Lis



19. Wspomaganie dziatan promocyjnych zwiazanych z organizowanymi wydarzeniami
kulturalnymi i sportowymi (Wystawy, konkursy, koncerty, imprezy itp.)-

20. Reagowanie na tematy powstajace W skali lokalnej, lub takie, ktore poruszaja krajowa opini¢
publiczna, ale maja przetozenie na sprawy lokalne.

21. Zarzadzanie informacja W sytuacjach kryzysowych.

22. Opracowywanie i korekta materiatow reklamowych i informacji prasowych przygotowywanych
na wlasne i zlecone z zewnatrz potrzeby. ~

3. Tworzenie baz danych Centrum.

24. Utrzymywanie statych kontaktow z wladzami samorzadowymi, instytucjami miejskimi,

organizacjami spotecznymi i mieszkaficami, w celu zapewnienia pelnej informacji o wydarzeniach

w miescie.

25. Prowadzenie serwisu fotograficznego waznych wydarzeh w miescie.

26. Uczeszczanie na spotkania i imprezy dotyczace miasta i Centrum. Sporzadzanie z nich
sprawozdan oraz zamieszczanie na stronie internetowej Centrum.

27. Utrzymywanie regularnych, dobrych kontaktéw ze srodkami masowego przekazu (prasa,
radiem, telewizja, serwisami internetowymi itp.).

28. Opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu: uzupeltnien, sprostowan,

polemik, wyjasnief, W odniesieniu do informacji publikowanych w $rodkach masowego
przekazu niezgodnych ze stanem faktycznym lub zawierajacych bledna jego interpretacj¢.

29. Pozyskiwanie Sponsorow.

30. Sktad i przygotowywanie do druku publikacji cyklicznych i biezacych.

31. Obrabianie zdjg¢, wywolywanie i przygotowywanie ich do druku w wydawnictwach.

32. Koordynacja dziataf z zakresu promocji i reklamy Centrum ( tym aktywne forma sprzedazy
powierzchni reklamowych bedacych w posiadaniu Centrum).

33. Przygotowywanie, opracowywanie prezentacji multimedialnych zapowiadajacych,
relacjonujacych wszelkie wydarzenia organizowane W Klodzku.

34. Planowanie i zakup materiatow promocyjnych Centrum.

35. Prowadzenie punktu Informacji Turystycznej i catosci spraw zwigzanych z nadzorem nad
prawidlowym funkcjonowaniem obstugi turystow oraz informowania o atrakcjach
turystycznych miasta Klodzka.

§12
Wydzial organizacji imprez i dzialan artystycznych
Jest odpowiedzialny za:
1. Organizowanie przedsigwzigé edukacyjnych promujacych sztuke W $rodowisku dzieci,
miodziezy i dorostych.

2. Wspolprace ze szkotami i instytucjami w zakresie upowszechniania réznych form kultury
i sztuki.

3. Organizowanie i prowadzenie zaj¢ edukacyjnych dla szkot promujacych Centrum jako
jednostke kultury.

4. Prowadzenie zajg¢ z zakresu edukacji artystycznej W ramach sekcji i kot zainteresowaf

5. Wspdtpraca ze srodowiskami lokalnymi na rzecz upowszechniania kultury, sztuki i nowych
mediow.

6. Pozyskiwanie nowych odbiorcow kultury i sztuki.

7. Monitorowanie srodowiska biznesu w celu pozyskania SpPONSOTOW.

8. Planowanie i organizowanie imprez stacjonarnych i plenerowych oraz przedsigwzigé kulturalno-

artystycznych

9. Prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej w zakresie aktywnej promocji dziatah artystycznych.

10 . Prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie funduszy na dzialalno$¢ statutowa.

11. Biezacy monitoring zapotrzebowania spofecznego na dane formy edukacji kulturalnej



oraz modyfikacja w/g zaistniatych potrzeb profilu pracy wvdziarn.
Y/ 12. Opracowywanie i realizacja planu imprez Centrus.
4 13. Planowanie i organizacja imprez, przedsiewzie¢ kulturalno - artystycznych, prezentacj..
pokazéw, koncertow, wystepéw, wernisazy itp.

14. Przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji propozycji dzialan artystycznych (wyboru sztuk,
obsady, kostiuméw, partytur muzycznych, dekoraciji, oraz drukowanych wydawnictw
teatralnych i wydawnictw na innych nosnikach typu VHS, CD, VCD, DVD).

15. Wspdlpracg z tworcami oraz realizatorami przedstawien i wydarzen artystycznych.

16. Dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie funduszy oraz stata, wspolprace z Dyrektorem i Glowna
Ksiggowa w zakresie:

1/ ustalania kosztéw wstepnych — preliminarzy,

2/ ustalania honorariéw i wynagrodzen dla zapraszanych artystow,

3/ ustalania warunk6w uméw, przygotowywania umow i terminowego przekazywania danych
osobowych poszczegdlnych wykonawcow.

17. Dbatos¢ o materiaty, kostiumy i rekwizyty w tym staranne przechowywanie i ich archiwizacja.

18. Przygotowanie dekoracji, kostiuméw, rekwizytow i elementow scenografii do przedstawien.

19. Przygotowywanie materialow literackich niezbednych w procesie przygotowan i realizacji
planow repertuarowych.

20. Prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania praw autorskich.

21. Organizacjg i koordynacje pracy w trakcie przygotowywania przedstawien oraz wspolprace
z osobami trzecimi w tym zakresie, zarowno wewnatrz jak i w przedsiewzieciach wyjazdowych
w tym takze przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji raportow z préb.

22. Ksztaltowanie programu edukacyjno - artystycznego i jego realizacje.

23. Nadz6r nad programowaniem wszelkiej dziatalnosci edukacyjnej Centrum

24. Nadz6r nad instruktorami, specjalistami prowadzacymi zajecia edukacyjno - artystyczne.

25. Kontrola dziennikéw zajeé instruktorow.

26. Inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wydawania materiatow promocyjnych
oraz opracowywanie czgsci informacyjnych dotyczacych dziatalnosci statutowej Centrum.

27. Sprzedaz biletéw indywidualnych i grupowych na imprezy oraz innych produktéw i ustug
kulturalnych

28. Inicjowanie i organizowanie wystaw fotograficznych i plastycznych.

29. Merytoryczng organizacj¢ wystaw premierowych

30. Dbatos¢ o terminowe i staranne przywozenie, odwozenie i zabezpieczenie eksponatow.

31. Prowadzenie magazynu prac fotograficznych i plastycznych. Realizacje wystaw
ze zbioréw Centrum.

32. Prowadzenie rozliczen ZAIKS w zakresie prowadzonej dziatalnosci.

33. Wspdlpraca z innymi wydzialami w zakresie organizacji imprez, cateringu i obstugi wystaw w

Galerii pARTer.

n
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z dnia 19.10.2012r.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji z dnia 19.10. 2012 ¢.

Rozmieszczenie etatéw w Klodzkim Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji '

L.p. Komérka organizacyjna Tlosé etatéw
L 1 | Dyrektor KCKSIiR 1
2 | Z-ca Dyrektora 1
3 | Gloéwny instruktor ds. artystycznych 1
4 | Glowny specijalista ds. obslugi ruchu turystycznego 1
5 | Samodzielne stanowisko ds. bhp i p: poz 1
6 | Samodzielne stanowisko ds. kadr 1
7 | Gléwny ksiegowy 1
8 | Sekcja finansowo - ksiggowa — kasa gléwna 2
9 | Kierownik wydzialu administracyjnego 0,67
10 | Sekcja administracyjna 2
11 | Sekcja gospodarcza 8
12 | Sekcja obslugi ruchu turystycznego 7
13 | Kierownik dzialu obslugi technicznej imprez 1
14 | Sekcja obslugi technicznej imprez 3
15 | Biuro obstugi kina i widowni 1
16 | Kierownik wydzialu imprez i dzialan artystycznych 1
17 | Z -ca kierownika wydzialu imprez i dzialan artystycznych 1
18 | Sekcja choralna 1,25
19 | Sekcja wokalno - muzyczna 0,92
20 | Sekcja teatralna 2
21 | Sekcja ds. edukacji plastycznej 2
22 | Sekcja ds. organizacji imprez i wystaw 0,67
23 | Sekcja taneczna 1,67
24 | Kierownik wydzialu kemunikacji spolecznej i promocji 0,75
25 | Sekcja ds. komunikacji spolecznej 15
26 | Sekcja ds. obstugi informacji turystycznej 3
27 | Sekcja graficzno - wydawnicza 1
28 | Sekcja fotograficzna
29 | Kierownik wydzialu sportu, rekreacji i bazy noclegowej 1
30 | Gl specjalista ds. sportu 0,5
31 | Sekcja obstugi obiektow sportowych i rekreacyjnych 5
32 | Sekcja obslugi bazy noclegowej +
33. | Sekcja ds. obstugi administracyjnej, resocjalizacji i prac 2
spolecznie - uzytecznych
RAZEM: 61,93

W przypadku pozyskania Srodkéw z Powiatowege Urzedu Pracy liczba etatéw w KCKSIR moze
zostaé zwigkszona o osoby zatrudnione w ramach robét publicznych

} Zestawicnie dotyczy ctatébw w KCKSiR utweorzonych pa peodstawie umowy o prace
powolania na dzien 19 pazdziernika 2012 r.



