Zarzadzenie nr 10 /2014
Dyrektora Kiodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Klodzku
z dnia 05 maja 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji.

Na podstawie Statutu Klodzkiego Centrum Kultury. Sportu i Rekreacji w Ktodzku

(Rozdz. 111, §10 pkt 3a ), zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Klodzku
w brzmieniu okreslonym w Zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Traci moe Zarzadzenie nr 22/2012 Dyrektora Klodzkiego Centrum Kultury. Sportu 1 Rekreacji
w Klodzku z dnia 19.10 2012 r.

R
Zarzgdzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej KCKSiR w Ktodzku.

§ 4
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Administracyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Klodzko, dnia 05 maja 2014 roku

Zatwierdzam:

Przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonyﬂzia:
1) Gtowny Ksiggowy
2) Kierownik Wydziatu Administracyjnego é\J_
3) Kierownik Wydziatu Organizacji Imprez i Dzialan Artystycznych
4) Kierownik Wydzialu Komunikacji Spolecznej i Promocji ?)‘)9(\. o

{
5) Kierownik Wydziatu Sportu, Rekreacji i Bazy NW f

6) Kierownik Dziatu Obstugi Techniczne]\imprez /-':’//T/‘_j M
7) Specjalista ds. kadr O(/

8) Specjalista ds. bhp i p.poz /{/“
9) Glowny Instruktor ds. artystycznych



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu
i Rekreacji w Klodzku

Klodzko, 05 maja 2014 roku



Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1

Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji dziala na podstawie:

1)
2)
3)

4)

8)
6)

7)

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

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

ustawy z dnia 18 stycznia 1996r. o kulturze fizycznej (Dz.U. z 2007r., Nr 226, poz. 1675 ze
Zm.)

uchwaty nr XVII/130/2003 Rady Miejskiej w Klodzku z dnia 27 listopada 2003r. w sprawie
polgczenia dwach instytucji kultury: Centrum Edukacji Kulturalnej i Klodzkiego Osrodka
Kultury 1 utworzenia jednej instytucji kultury.

uchwaty Nr XXXIV/336/2009 Rady Miejskiej w Ktodzku z dnia 26.03.2009r. w sprawie
reorganizacji Klodzkiego Osrodka Kultury

statutu Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji z dnia 26 marca 2009 roku ze
Zzmianami

wpisu do Rejestru Instytucji Kultury pod numerem 5 prowadzonym przez Urzgd Miasta w
Ktodzku.

§2

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

1)
2)
3)

organizacj¢ wewnetrzng Centrum,
zadania 1 zasady funkcjonowania Centrum,
strukture organizacyjng Centrum.

§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

9)

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji czyli
podmiot powolany do zycia przez organizatora jako samorzadowa instytucja kultury,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora powolanego przez organizatora.

Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku Z-cy
Dyrektora,

Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku
gléwnego ksiegowego,

Kierowniku wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobg zarzadzajgcg zespotem podleghych
pracownikow w imieniu Pracodawcy.

Kierowniku dzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe podlegla bezposrednio kierownikowi
wydziatu, samodzielnie zarzadzajaca wyodrebnionym zespotem pracownikdw,

Z-cy kierownika wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobe podlegly bezposrednio
kierownikowi wydziatu, zarzadzajaca zespolem pracownikow w jego imieniu,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
reprezentowane przez Dyrektora lub osobg przez niego upowazniona,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Centrum na podstawie
umowy o prace,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum,
1) Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, dzaly, sekcje,
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samodzielne stanowiska,
12) Kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na stanowiskach
okreslonych w § 18 niniejszego Regulaminu.

§ 4

. Centrum dziata jako samorzadowa instytucja kultury posiadajaca osobowosé prawna.

. Organizatorem Centrum jest Gmina Miejska Klodzko

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

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Centrum wykonuje Burmistrz Miasta
Klodzka, ktory jest jego bezposdrednim przetozonym.

§5

Podstawowe zasady organizacyjne

1

RNV I )

. Centrum utrzymuje sie z dotacji Gminy Miejskiej Ktodzko, wypracowanych dochodéw
wlasnych. ze srodkow otrzymanych od osob prawnych i fizycznych orza innych zrédet.

. Centrum posiada numer statystyczny REGON: 000283073

. Glowna siedziba Centrum miesci si¢ przy pl. Jagietty 1 57-300 Ktodzko

. Centrum uzywa whasnych pieczgci zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial 11

Zasady funkcjonowania Centrum i sprawowania funkeji kierowniczych

§6

Cele i przedmiot dzialania

L.

~1 O L

Pozyskiwanie i przygotowanie spoteczenstwa do aktywnego uczestnictwa w tworzeniu dobr

kultury, krzewienia sportu, kultury poprzez organizowanie imprez masowych o charakterze

kulturalnym — sportowym - rekreacyjnym.

. Prowadzenie dzialalnosci kulturalnej, sportowo - rekreacyjnej, informacyjnej oraz o$wiatowe;.

- Prowadzenie wielokierunkowej dziatalno$ci promocyjnej Gminy Miejskiej Ktodzko, rozwijajace]
1 zaspokajajace] potrzeby kulturalne mieszkancow.

. Propagowanie edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke — szczegélnie dla dzieci i
miodziezy.

. Organizowanie zespotowego uczestnictwa w kulturze, sporcie i rekreacji.

. Propagowanie form indywidualnej aktywnosci kulturalnej, sportowej i rekreacyjne;.

. Stworzenie warunkow do kultywowania tradycji 1 sztuki ludowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem folkloru lokalnego.

. Ochrona i przekazywanie dorobku polskiej kultury narodowe;.

§7

Centrum dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym:
4) jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnetrznej;

6) podziatu kompetencji;

7) wzajemnego wspotdziatania;



8) racjonalnego doboru kadry;
9) podnoszenia jakosci $wiadezonych ushug:

§8

1. Pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowigzkow kieruja si¢ celami wyznaczonymi
przez Organizatora.
2. Pracownicy Centrum realizujg ustugi w zakresie okreslonym umowami kierujac sie zasadg
dbalosci o interes Centrum oraz zlecajgcych ustugi.
. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do podnoszenia swoich umiejetnosci i wiedzy w zwigzku z
wykonywanymi obowigzkami.

(S )

§9

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoscei w zarzgdzaniu powierzonym mieniem.

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

§ 10

System zarzadzania i kierowania.

1. Catoksztattem dziatalnosci Centrum — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa kieruje
dyrektor. ktory zarzadza i reprezentuje instytucje na zewnatrz oraz dokonuje w jej imieniu
czynnosci prawnych.

2. Z-ca Dyrektora jest bezposrednio podporzadkowany Dyrektorowi, przed ktérym odpowiada za

wykonanie powierzonych mu zadan,

3. Dyrektor zarzgdza Centrum w ramach posiadanych uprawnieni zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

4. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje czynnosci pracodawey w rozumieniu

przepisow Kodeksu Pracy

. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.

- Glowny ksiggowy, kieruje i nadzoruje prace wydziatu finansowo - ksiegowego, odpowiedzialny

jest za caloksztalt gospodarki finansowo - ksiegowej oraz realizacje budzetu Centrum zgodnie z

planem finansowym.

8. Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw. planowania finansowo - ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci finansowej oraz
organizuje i nadzoruje kontrolg wewngtrzng dokumentow finansowo - ksiegowych.

9. Kadra kierownicza oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sa
przed Dyrektorem za sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan.

10. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych wymienionych w § 18 sg
bezposrednimi przelozonymi podlegtych sobie pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

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

~] O~

§11

Podstawowe zadania i obowiazki kadry kierowniczej:
1) Kierowanie podlegla komorka organizacyjna zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje przydzielonych zadan.



2) Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i aktami dotyczacymi dziatalnos$ci Centrum oraz
przekazywanie te] wiedzy pracownikom.

3) Udzielanie pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wlasciwego 1 terminowego ich wykonywania.

4) Kontrola pracownikéw w zakresie zachowania dyscypliny pracy, przestrzegania tajemnicy
stuzbowej, przepisow bhp i p.poz.

5) Sprawowanie nadzotu nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i
wlasciwego zabezpieczenia.

6) Opiniowanie i wnioskowanie w sprawach pracowniczych okreslonych w Regulaminie Pracy
1 Wynagradzania.

7) Sprawowanie kontroli organizacyjnej i funkcjonalnej w zakresie dziatania kierowanej
komdrki  organizacyjne;j.

8) Zwracanie si¢ do innych oséb funkcyjnych z wnioskami o pomoc w przygotowaniu i
opracowaniu dokumentéw i innych materiatéw niezbednych do realizacji zadan.

§ 12

Wyznaczanie zast¢pstw i przekazywanie stanowisk pracy

I. W razie czasowej nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik na

stanowisku kierowniczym w zakresie okreslonym w pisemnym upowaznieniu lub pelnomocnictwie.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci Kierownika, jego obowiazki w pelnym zakresie wypelnia
jego zastepca. Gdy zastgpea nie jest wyznaczony, Dyrektor sposrdd pracownikéw wymienionych

w § 18 wyznacza inng osobe, ktora bedzie pelnita te funkcje.

3. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach niekierowniczych zastepstwo wyznaczane jest
przez Kierownika. W przypadku braku zastepstwa, obowiazki na danym stanowisku przejmuje w
ramach posiadanych kwalifikacji bezposredni przelozony.

4. Zmiany osobowe kierownikoéw i pracownikéw na stanowiskach pracy nastepuja w formie

protokolarmego przekazania stanowiska.

5. Przekazywanie stanowisk z odpowiedzialnoscia materialng zwigzanych ze sprzedaza biletow i
obstuga kas fiskalnych, nastgpuje w drodze inwentaryzacji. Protokdt przekazania kazdorazowo
akceptuje bezposredni przetozony oraz gléwny ksiegowy.

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

Dyrektor.

§13

CzynnosSci kontrolne
1. Czynnosci kontrolnych dokonuje kazdy pracownik w zakresie swoich obowiazkow.
2. Szczegdlowe zasady przeprowadzania czynnosci kontrolnych w Centrum okrela Regulamin
Kontroli Wewnetrznej.
§14

Rekrutacja pracownikow

1. Dobér kadry pracowniczej. glownie na stanowiskach kierowniczych dopuszeza sie w drodze
postepowania konkursowego.

2. W przypadku zastosowania postgpowania konkursowego decyzje o zatrudnieniu kandydata na
okreslone stanowiska pracy podejmuje Dyrektor wraz z komisja rekrutacyjna w pozostatych
przypadkach jednoosobowo Dyrektor.

3. Komisje rekrutacyjng powoluje Zarzadzeniem Dyrektor Centrum.

§ 15



Sposob zatrudniania pracownikow

1. Pracownikow Centrum zatrudnia Dyrektor.

2. W poszezegolnych wydziatach, dzialach dopuszeza sie wydzielenie samodzielnych stanowisk
pracy.

- Wielkos¢ 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.

. Graticzny schemat organizacyjny przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Wykaz szczeg6lowych zadan merytorycznych realizowanych przez poszczegélne komarki

organizacyjne Centrum okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

. Wydzial jest podstawowg komorka organizacyjng zajmujaca sie kompleksowg realizacja zadan w

zakresie okreslonej problematyki.

. Dziat jest wyodrebniong merytorycznie i organizacyjnie czeécig wydziatu.

6. Sekeja jest komorkg organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne w ramach
dziatu lub wydziatu.

7. W celu realizacji okreslonych zadan w Centrum, Dyrektor moze powola¢ zespoty i komisje
zadaniowe.

8. Podziaty zadan w komoérkach organizacyjnych na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja
zakresy czynnosci sporzadzane przez bezposrednich przetozonych dla kazdego pracownika
indywidualnie. Sa one kazdorazowo zatwierdzane przez Dyrektora.

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

10. Tworzenie nowych komorek organizacyjnych lub likwidacja istniejacych struktur odbywa sie

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

|95 T N I
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§17

W sklad struktury organizacyjnej Centrum wchodza nast¢pujace komoérki organizacyjne o
symbolach 1 nazwach:

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

C. Gléwny ksiegowy (GK)

e

Wydzialy:

Wydziat administracyjny ( WA )

Wydzial organizacji imprez i dzialan artystycznych ( W1 )
Wydziat komunikacji spotecznej i promocji ( WK )
Wydzial sportu, rekreacji 1 bazy noclegowej ( WS )
Wydzial finansowo - ksiegowy ( WF )



oS

1)
2)

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:
Dziatl obslugi technicznej imprez ( DT )

Sekcje:

Sekcja obstugi technicznej imprez

Sekcja obstugi kina 1 widowni

Sekcja obstugi ruchu turystycznego

Sekcja administracyjna

Sekcja gospodarcza

Sekcja ds. organizacji imprez i wystaw
Sekcja chéralna

Sekcja wokalno- muzyczna

Sekcja teatralna

Sekcja taneczna

Sekeja ds. edukacji plastycznej

Sekcja ds. obstugi informacji turystycznej
Sekcja graficzno-wydawnicza

Sekcja fotograficzna

Sekcja ds. komunikacji spolecznej

Sekcja ds. upowszechniania sportu

Sekcja obstugi bazy noclegowe;j

Sekeja obstugi obiektéw sportowych i rekreacyjnych
Sekeja ds. obstugi administracyjnej, resocjalizacji i prac spotecznie-uzytecznych,
Sekcja finansowo-ksiegowa — kasa glowna

§ 18
W Centrum ustala si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
Dyrektor
Z-ca Dyrektora
Glowny ksiegowy

3)
4)
5)
6)
7)
§)
9)

Kierownik wydziatu administracyjnego

Kierownik wydzialu organizacji imprez i dziatan artystycznych
Kierownik wydziatu komunikacji spolecznej i promocji

Kierownik wydziatu sportu, rekreacji i bazy noclegowej

Kierownik dziatu obstugi technicznej imprez

Z-ca kierownika wydzialu organizacji imprez i dziatan artystycznych



ROZDZIAL TV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum

§19

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne nalezy:

1.
a)
b)
c)
z,

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

2) Przygotowanie projektow do programow rozwoju Centrum w czesci wynikajacej z zakresu
dziatania danej komorki.

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

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

5) Opracowywanic sprawozdawczosci merytoryczno - opisowej dotyczacej danej komorki
organizacyjne].

6) Podejmowanie dzialan zapewniajgcych skuteczna ochrone mienia Centrum.

7) Wspolpraca z Urzedem Miasta w zakresie realizacji zadan komorki organizacyijnej.

8) Prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

9) Znajomos¢ przepisdw obowigzujacych w Centrum regulaminéw, instrukeji i zarzadzen
Dyrektora.

10) Odpowiedzialno$¢ za oszezgdne gospodarowanie $rodkami publicznymi.

11) Kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentéow ksiggowych zgodnie z nadanymi
kompetencjami wynikajgcymi z Instrukcji Obiegu Dokumentéw, Regulaminu Kontroli
Wewnetrzne) 1 Regulaminu Zamowien Publicznych.

Rozdzial V
Zasady ogoélne dotyczace zarzadzania, podpisywania dokumentéw
i korespondencji CENTRUM

§ 20

Do wytacznej kompetencji Dyrektora zastrzezone jest podpisywanie:
zarzadzen,
listow gratulacyjnych,
upowaznien i pelnomocnictw.
Podczas nieobecnosci Dyrektora jego kompetencje przejmuje wyznaczony przez Dyrektora

pracownik na stanowisku kierowniczym w zakresie okreslonym w pisemnym upowaznieniu lub
petlnomocnictwie.

3

4.

3.

. Wszystkie dokumenty wychodzace z Centrum podpisuje samodzielnie Dyrektor Iub inne osoby

na podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

W przypadku dokumentéw zwiazanych z zacigganiem zobowigzan finansowych z kontrasygnata
glownego ksiggowego - dopuszeza sie mozliwosé podpisania wraz z Gtéwnym ksiegowym.
Umowy zawierane z osobami fizycznymi i innymi podmiotami gospodarczymi podpisuje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona i Gtowny Ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona, przy c¢zym kazdorazowo wymagany jest podpis Dyrektora lub Gtéwnego
Ksigegowego.

. Do skladania oswiadczen w imieniu Centrum w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych i

finansowych wymagane sa podpisy dwoch oséb: Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej



1 Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, przy czym kazdorazowo
wymagany jest podpis Dyrektora lub Gtéwnego Ksiggowego.
7. Dokumenty w obrocie bankowym oraz stanowiace podstawe przyjecia lub wyplaty gotowki
podpisujg Dyrektor i Glowny Ksiggowy lub osoby upowaznione przez Dyrektora
8. Dokumenty wymagajace akceptacji. opiniuje pod wzgledem formalno - prawnym radca prawny
lub adwokat.
9. Glowny Ksi¢gowy jest upowazniony i zobowiazany do zatwierdzania i parafowania wszelkie
dokumentacji ekonomiczno - finansowej.
10. Szezegotowy tryb postepowania z korespondencja i dokumentami reguluje Instrukcja
Kancelaryjna.

Rozdzial VI

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§21

1. Skargi i wnioski wplywajace do Centrum sa przyjmowane i zalatwiane przez Dyrektora lub
osobg przez niego upowazniong

2. Interesanci w ramach skarg 1 wnioskéw przyjmowani sa w kazdy wtorek w godzinach od 10.00
do 12.00

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§22

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

2. Prawa 1 obowiazki pracownikéw Centrum, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy Zwigzane 7
wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora w
uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Centrum.

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

Klodzko, dnia 05 maja 2014 roku
Zatwierdzam:

Vi
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
z dnia 05 maja 2014 r.

Zadania merytoryczne realizowane
przez poszezeglélne komorki organizacyjne Centrum

§1

Dyrektor

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1. Nadzoruje wszystkie podlegte sobie komorki organizacyjne Centrum, jest bezposrednim

L2 g

10

11

14.

15,
16.
17.

18.

zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 18
Regulaminu Organizacyjnego.
Dziala w oparciu o statut Centrum i zakres czynnosci.
Ponosi odpowiedzialnosc za:
1/ prawidiowe prowadzenie instytucji
2/ calos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonanie okreslonych ustawg o finansach
publicznych obowiazkow w zakresie kontroli finansowej.
3/ wykonywanie obowigzkdw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ze zm.).
4/ tworzenie warunkow dla realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.
Prowadzi dziatalnos¢ Centrum zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami prawnymi.
Po zasiegnigciu opinil prawnika, ustala tresé¢ i zmiany w Regulaminach w porozumieniu
ze zwigzkami zawodowymi.
Dba o mienie Centrum i wlasciwa gospodarke tym mieniem oraz srodkami finansowymi.
Zatwierdza plan dzialalnodei Centrum uwzgledniajac zasady gospodarnosei
1 efektywnodel wykorzystania posiadanych srodkow. w tym wysokosé rocznych dotacji
ustalonych przez Organizatora.
Tworzy plan dzialalnosci programowej w celu realizacji zadan statutowych.
Organizuje iusprawnia wlasciwy system kontroli i nadzoru przydzielonych zadan
i obowigzkow stuzbowych.
. Zawiera 1rozwigzuje umowy o pracg z pracownikami, zawiera umowy cywilno-prawne oraz
podejmuje decyzje w sprawach osobowych.

. Prowadzi nadzor nad sprawnym tunkcjonowaniem obiektdw i urzadzen.
12.

Nadzoryje 1 zarzadza majatkiem Centrum, ubezpieczeniami. magazynowaniemn, planowym
inwentaryzowaniem 1 likwidacja zuzytego majatku.

. Prowadzi mediacje dotyczace rozstrzygania sporow 1 watpliwosci powstatych w trakcie
realizacji zadan.

Wspolpracuje z instytucjami zewngtrznymi i wewnetrznymi.

Reprezentuje Centrum wobec organdw wladzy. instytucji oraz osdb prawnych 1 prywatnych.
W celu realizacji zadan, wydaje decyzje, polecenia i zarzadzenia.

Jest uprawniony do podpisywania pism, skladania o§wiadczen i podpisywania umow w imieniu
Centrum.

Jest uprawniony do zaciggania zobowigzan rzeczowych 1 finansowych wynikajacych z zakresu
dziatania Centrum.



§2
Zastepca Dyrektora

Jest odpowiedzialny za:

1. Realizacje zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie objetym udzielonym pelnomocnictwem
lub upowaznieniem.

2. Rozwijanie kontaktow z lokalnym Srodowiskami twérczymi.

3. Inspirowanie nowych form dziafalnosci kulturalnej, sportowej 1 rekreacyijne;.

4. Wspolprace z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujacymi sie dzialalnoscia

kulturalna. sportowa i rekreacyjna.

5. Wspolpraca z Dyrektorem przy tworzeniu planu dziatalnosci programowe;.

6. Koordynacja wdrazania zmian wynikajacych z obowigzujgcych regulaminow.

7. Koordynacja dziatan wykraczajgcych poza kompetencje poszczegdlnych wydzialow.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§3
Stanowisko ds. kadr

Jest odpowiedzialne za:
1. Sprawy zwigzane z zatrudnieniem. jego kontynuacjg i rozwiazaniem stosunku pracy
oraz podejmowaniem czynnosci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
2. Przygotowywanie dokumentacji obejmujacej:
1/ zawieranie i rozwigzywanie umow o prace,
2/ udzielanie urlopdéw 1 zwolnien z pracy
3/ awansowanie. nagradzanie i karanie pracownikéw
4/ zawieranie umow cywilno - prawnych z pracownikami
3. Sprawy zwigzane z organizowaniem systemu kontroli obecnosci i godzin pracy
oraz prowadzeniem akt osobowych zgodnie zobowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

4. Opracowywanie planow urlopdw i nadzor nad ich realizacja.

5. Wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, w szczegolnoscl przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikéw

Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych, upowaznien i pelnomocnictw.

Organizowanie i koordynacja odbywanych w Centrum praktyk i stazy absolwenckich.

Prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem wewnetrznym i zewnetrznym

oraz podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow.

10. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

11. Sporzadzanie analiz statystycznych z zakresu kadr.

12. Wspolpraca z kierownictwem Centrum w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikow.

13. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

14. Prowadzenie ewidencji pracownikéw wg roznych parametrow.

I5. Wspolpraca z Urzedem Pracy w zakresie prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy.

16. Kompletowanie wnioskow pracownikow na renty i emerytury.

17. Przekazywanie do realizacji ogloszen ofert pracy na potrzeby Centrum.

18. Wprowadzanie danych do systemy kadrowo-ptacowego

19. Sporzadzanie deklaracji PFRON

20. Wspdlprace z Radeg Prawnym w zakresie spraw pracowniczych

el SR 2



§4
Stanowisko ds. bhp i ppoz.

Jest odpowiedzialne za:
1. Przeprowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,
ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktdrych pracuja kobiety, kobiety w
cigzy i karmigee piersig. mtodociani. niepetnosprawni oraz pracownicy wykonujacy prace
zmianowg 1 nocna.

2. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

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

4. Udzial w opracowywaniu planow modernizacji Centrum i poszczegédlnych stanowisk pracy.

5. Udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych, przebudowywanych
lub modernizowanych pomieszczen Centrum.

6. Zglaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan bhp na poszezegolnych stanowiskach pracy.

7. Prowadzenie rejestru szkolen z zakresu bhp.

8. Udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen. regulaminéw i instrukeji ogélnych w
zakresie bhp 1 ppoz.

8. Opiniowanie szczegdlowych instrukeji bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy.

9. Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy.

10. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji powypadkowej.

11. Przechowywanie wynikow badan i pomiardw czynnikow szkodliwych i srodowiska pracy.

12. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego.

13. Prowadzenie szkolenia wstepnego ogdlnego 1 wspdipraca w zakresie organizowania
wymaganych pozostatych szkolen z zakresu bhp 1 ppoz.

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

15. Prowadzenie konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami w zakresie bhp.

16. Wspdlpraca z organami kontroli zewnetrzne;.

17. Profilaktyczne dziatanic w zakresie ochrony przeciwpozarowej Centrum.

18. Inicjowanie 1 rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien bhp i ppoz.

19. Wspolpraca przy opracowywaniu dokumentacji niezbednej wydzialowi finansowo -
ksiggowemu do dokonania naliczenia ekwiwalentéw za odziez robocza.

§5
Glowny instruktor ds. artystycznych

Do kompetencji glownego instruktora ds. artystycznych nalezy w szczegdélnosci:
1. Prowadzenie aktywnych dziatan celem pozyskiwania srodkéw na inwestycje zwigzane
z dzialalnoS$cig artystyczna, a w szczegolnosei srodkow z funduszy UE.
Przygotowanie i rozliczanie we wspodltpracy z Glownym ksiegowym, projektow
wspotfinansowanych przez UE oraz fundusze rzadowe i samorzadowe. pozyskiwanie srodkow
finansowych na realizacje zadan wlasnych.
Prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektow wspolfinansowanych przez UE oraz fundusze
rzgdowe 1 samorzadowe.
4, Przygotowywanie 1 przedstawianie do kazdorazowego zatwierdzenia Dyrektorowi zalozen
i wnioskdéw w realizowanych zadaniach i projektach.
5. Dbatlos¢ o racjonalne wykorzystanie funduszy i stata wspotpraca z Dyrektorem 1 Giownym
Ksiggowym w zakresie:
1/ ustalania kosztéw wstepnych — preliminarzy,
2/ ustalania honorariéw i wynagrodzen dla zapraszanych artystow,
3/ ustalania warunkow umow, przygotowywania umow 1 terminowego przekazywania danych
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17.

18.
19.

Do

Do

osobowych poszezegdlnych wykonawcow,
Opracowywanie i realizacja repertuaru artystycznego w ramach przyjetych rol i obowiazkow.
Odpowiedzialnos¢ za ksztaltowanie repertuaru artystycznego i jego realizacje w ramach
podjetych zobowiazan.
Promowanie repertuaru artystycznego z uwzglgdnieniem potrzeby roznych srodowisk i grup
spoteczno - zawodowych.
Wspolpraca artystyczna przy programowaniu dzialalnosci edukacyjnej Centrum.

. Programowanie zadan z uwzglednieniem mozliwosci technicznych, konstrukcyjnych,

logistycznych 1 organizacyjnych Centrum.
Wspdlpraca z dziatem technicznym w zakresie przygotowanie technicznego sztuk
oraz obslugi prob 1 przedstawien stacjonarnych i plenerowych.

. Monitorowanie srodowiska biznesu w celu pozyskania sponsorow.

. Wspdlpraca przy tworzeniu kalendarza imprez z zakresu kultury 1 sztuki.

. Opracowywanie preliminarzy kosztow przyjetych do realizacji przedsiewzigé artystycznych.

. Kontrola nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i whasciwego zabezpieczenia.
16.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zorganizowanie powierzonych zadan zapewniajace ich
optymalne wykonanie.

Dzialanie zgodnie z przepisami prawa 1 ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan.

Biezace zapoznawanie si¢ z przepisami 1 aktami prawnymi dotyczacymi dziatalnosci Centrum.
Zwracanie si¢ do kierownikow wydziatow i ich zastgpcow z wnioskami o przygotowanie i

opracowanie dokumentow 1 innych materiatdow niezbednych przy realizacji powierzonych zadan.

§ 6

Gléowny specjalista ds. obslugi ruchu turystycznego

kompetencji gldownego specjalisty ds. obslugi ruchu turystycznego nalezy w szczegélnosci:

1. Nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow ze szkotami, instytucjami i przewoznikami,

2. Nawigzywanie i1 utrzymywanie kontaktéw z organizacjami turystycznymi.

3. Pozyskiwanie klientow (np. uczestnikow wycieczek turystyczno - edukacyjnych) na ustugi
swiadezone przez Centrum.

4, Przygotowywanie i przekazywanie ofert klientom.

5. Organizacja, przygotowywanie i obstuga spotkan z zakresu produktu turystycznego

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

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 programow, kalkulacji 1 warunkéw realizacji ofert oraz koordynacja

realizacji zaakceptowanych przez klienta ustug turystycznych.

§7
Glowny Ksiggowy
Wydzial finansowo - ksiegowy

kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie rachunkowoscl.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym.

L) b
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10.

11.

12

P

14.

15.
16.
17.
18.

19
20.

21

22
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Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych pod wzgledem finansowym .
Kierowanie caloscia zadan wydziatu finansowo - ksiegowego.
Koordynowanie spraw wydziatu finansowo - ksiggowego z pracami innych wydziatow w
zakresie zwigzanym z pracg wydzialu .
Opiniowanie projektow 1 realizowanych przedsigwzigé gospodarczych oraz przedktadanie w
tej sprawie wnioskow Dyrektorowi .

Badanie efektywnosci ekonomiczne] oraz zgodnosci planowania 1 gospodarowania z
ogolnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki.
9. Ustalanie zasad poprawnego sporzadzania dokumentéw pod wzgledem finansowo —
ksiggowyn,

Organizowanie, doskonalenie oraz sporzadzanie dokumentow ksiggowych w sposob
zapewniajgcy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Organizowanie 1 doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno - finansowej.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami. polegajace] na
przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony

wartosci pienieznych.

. Kontrola formalno - rachunkowa zawieranych umow 1 zapewnienie srodkéw finansowych

na ich pokrycie.

Monitorowanie terminowego sciagania naleznosci.

Terminowe sporzadzanie 1 wysylanie obowigzujacych sprawozdan finansowych.
Ustalanie 1 optacanie podatkdw 1 innych $wiadczen o podobnym charakterze.
Wspolpraca z Wydziatlem Finansowym Urzedu Miasta w Klodzku.
Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentdw finansowo - ksiegowych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Wervfikowanie faktur pod wzgledem rachunkowym.

Prowadzenie analizy kosztow i przychoddw.

. Dokonywanie ksiegowania dowoddw ksiggowych na elektroniczne urzadzenia ksiggowe.

Sporzadzanie not ksiegowych na potrzeby ewidencji ksiggowej.

. Prowadzenie rejestrow dla potrzeb rozliczen podatku VAT.
. Prowadzenie we wspolpracy z wydziatem administracyjnym ewidencji srodkow trwalych

i innych sktadnikow majatku Centrum

. Prowadzenie ewidencji biezacych naleznosci spornych wraz z ich analizg (koszty sadowe i

komornicze) oraz egzekucija.

. Przedktadanie Gminie kwartalnych sprawozdan zgodnie z odrgbnymi przepisami.
. Prowadzenie dokumentacji ptacowej dla poszczegolnych pracownikow.
. Sporzadzanie list ptac na podstawie informacji i danych przekazanych i wprowadzonych do

systemu przez stanowisko ds. kadr.

. Prowadzenie rozliczen z ZUS, Powiatowym Urz¢gdem Pracy, Urzedem Skarbowym oraz

PFRON.

. Prowadzenie obstugi kasowe] Centrum — prowadzenie kasy gfowne).

. Podejmowanie i odprowadzanie gotowki do banku.

. Przyjmowanie wplat.

. Dokonywanie wyptat.

. Podpisywanie dokumentéw zrodtowych.

. Sprawowanie nadzoru i kontroli podlegtych pracownikow.

. Kontrola prawidlowosci stanu gotowki w kasie.

. Nadzor i realizacja przepisdw ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy

o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora z zakresu pracy wydziatu nie

wymagajacych dodatkowych kwalifikacji.



27.
28.

§8
Wydzial Administracyjny

Jest odpowiedzialny za:

1. Wdrazanie zmian wynikajgcych z obowigzujacych w Centrum regulaminow.
2. Wdrazanie nowych metod organizacji pracy Centrum.
5
)

Wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrznej, sporzadzanie sprawozdan z realizacji

zalecen pokontrolnych oraz nadzor nad ich terminowsa realizacjg.

4. Przekazywanie komérkom organizacyjnym Centrum dokumentacji dotyczacej systemu
zarzadzania.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow t).:

1/ prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskdw,
2/ nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem skarg 1 wnioskow,

6. Udzielanie informacji o zakresie dziatania Centrum.

7. Prowadzenie rejestru stempli 1 pieczatek uzywanych przez Centrum.

8. Zlecanie wykonania pieczecl, ich wydawanie oraz kasowanie.

9. Rozliczanie kosztow przesylek pocztowych,

10. Prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych.

11. Prowadzenie prenumeraty czasopism 1 zakup wydawnictw fachowych na potrzeby
poszezegblnych komorek organizacyjnych.

12. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami w tym drukami Scistego zarachowania,

13. Organizacje inwentaryzacji rocznej 1 doraznej.

14. Prowadzenie rozliczen dotyczgcych rozmow telefonicznych z aparatdw stacjonarnych
i komorkowych.

15. Sporzadzanie drukow OT, PT, LT

16. Prowadzenie ksiegi inwentarzowe] 1 ewidencji wyposazenia.

17. Podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych ze spotkaniami, zebraniami,
wizytami organizowanymi przez Dyrektora.

18. Prowadzenie sekretariatu oraz obstugi kancelaryjnej Centrum.

19. Prowadzenie zbioru Zarzadzen Dyrektora.

20. Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych.

21. Dostarczanie korespondencji do dekretacji Dyrektorowi w formie papierowej 1
elektronicznej.

22. Rozdzial korespondencji na komorki organizacyjne po dekretacji przez Dyrektora w formie

papierowe]j i elektroniczne;j.
23. Przyjmowanie wnioskdéw w formie papierowej i elektronicznej.
24. Prowadzenie archiwum zakladowego.
25. Prowadzenie ewidencji pojazdéw. ubezpieczen i rozliczen kart drogowych
26. Wspolpraca z Wydziatem finansowo-ksiegowym i Dyrektorem w zakresie uzgadniania
kosztow zakupow na realizacj¢ zadan wydziatu zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Merytoryczne opracowanie projektow umow dotyczacych zakresu pracy wydziatu.
Pozyskiwanie i zawieranie umow najmu powierzchni lokalowych Centrum.
29. Obstuga ruchu turystycznego w ,.Podziemnej Trasie Turystycznej” 1,,Wielkim Kleszczu”,
zgodnie z trescig zawartych umow 1 porozumien.
30. Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym administrowaniem obiektu siedziby gtowne;j
Centrum:
1/ Prowadzenie gospodarki materiatowe;.
2/ Zapewnienie sprawnosci techniczne]j urzadzen w zakresie:
- lacznodci telefonicznej,
- urzadzen 1 sprze¢tu biurowego.
3/ Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi 1 urzgdzeniami biurowymi,



- konserwacja 1 naprawg wyposazenia siedziby glownej Centrum,
- utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach siedziby glownej Centrum,
- gospodarowaniem srodkami trwalymi i przedmiotami w uzytkowaniu siedziby gtownej
Centrum,
4/ Zarzad budynkiem siedziby glownej Centrum, w tym:
- konserwacja wyposazenia technicznego 1 pomieszezen biurowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z remontem budynku. realizacje zalecen wynikajacych
z dokonywanych przegladow obiektow,
- planowanie, organizacj¢ 1 prowadzenie prac remontowo-konserwatorskich,
5/ Prowadzenie spraw dotyczacych ogrzewania, zwigzanych z biezacym nadzorem nad
sprawnoscig 1 eksploatacjg kotlowni gazowej i innych urzadzen technicznych.
6/ Przygotowywanie dokumentacji w zakresie PZP na realizacje:
- remontu budynku,
- zakupow materiatow eksploatacyjnych 1 konserwacji sprzgtu.
7/ Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz innej dokumentacji technicznej.
8/ Koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig logistyczna 4j.:
- planowanie, organizacja, koordynacja 1 kontrola zakupu materialow,
- zarzadzanie zaliczkami 1 zabezpieczeniami platniczymi na dostawy.

§9

Dzial obslugi technicznej imprez
wyodrebniony w strukturze organizacyjnej wydzialu administracyjnego odpowiada za:

1. Realizacje swiatta i dzwigku podczas imprez organizowanych lub zleconych Centrum.
2. Techniczng obsluge imprez (seansow kinowych. spektakli teatralnych.
wystepow estradowych) oraz imprez plenerowych organizowanych lub zleconych Centrum,
. Opieke nad salg widowiskowa. obstuge widowni.
. Wykonywanie przez pracownikow tego dziatu biezacej obstugi i konserwacji instalacji
elektrycznej 1 o$wietlenia zgodnie z posiadanymi przez nich uprawnieniami.
. Pomoc techniczng zespotom, klubom 1 sekcjom dziatajacym przy Centrum.
. Wspotprace przy planowaniu, organizacji 1 realizacji imprez Centrum.
. Sporzadzanie zapotrzebowania na zakup materialdw, urzadzen i1 srodkow niezbednych
do realizacji zleconych zadan.
8. Opieke techniczng nad sprzetem kinowym. naglosnieniowym i oswietleniowym.
9. Pozyskiwanie srodkow z wynajmu sprzetu technicznego.
10. Prowadzenie dokumentacji spraw prowadzonych przez dzial.
11. Opracowywanie analiz, planow 1 sprawozdan z zakresu pracy dziatu.
12. Upowszechnianie kultury filmowej. zwlaszcza wsrdd dzieci 1 mtodziezy.
13. Prowadzenie Kina Dgbrowka i DKF Mieszko.
14. Organizacj¢ i prowadzenie imprez filmowych.
15. Wspotprace z instytucjami, stowarzyszeniami filmowymi oraz dystrybutorami
16. Konstruowanie repertuaru kinowego.
17. Prowadzenie rozliczen z ZAiKS i PISFE.
18. Prowadzenie sprzedazy biletow na imprezy organizowane przez KCKSiR oraz rozliczen z
wydzialem finansowo — ksiegowym.
19. Wspdlprace z innymi wydziatami w zakresie organizacji, cateringu 1 obstugi wystaw
w Galerii pARTer.
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§ 10
Wydzial sportu, rekreacji i bazy noclegowej

Jest odpowiedzialny za:
1. Koordynowanie spraw zwiazanych z dziatalno$cig sportowa, rekreacyjna i baza noclegowa.
2. Biezace sledzenie przepisow i zaznajamianie z aktami normatywnymi dotyczacymi
dzialalnosci wydziatu.

3. Monitorowanie srodowiska biznesu w celu pozyskania sponsorow.

4. Prowadzenie dzialalnosci impresaryjnej w zakresie aktywnej promocji dziatan sportowych
i rekreacyjnych.

5. Prowadzenie dziatan majgcych na celu pozyskanie funduszy na dziatalnosé statutowa.

6.  Dbanie o wilasciwy stan techniczny 1 estetyke obiektow sportowych. rekreacyjnych
1 baze noclegows.

7. Wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen na zarzadzanych obiektach oraz zlecanie
za zgoda Dyrektora wigkszych inwestycji firmom specjalistycznym.

8. Efektywne wykorzystywanie obiektow sportowych, rekreacyjnych i bazy noclegowej.

9. Organizowanie dziatan w zakresie rekreacji ruchowej i tworzenie warunkow do jej rozwoju.

10.  Upowszechnianie kultury fizycznej 1 sportu.
11.  Wspdlpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i sportu.
12.  Sporzadzanie harmonogramu zajeé¢ na obiektach sportowych i rekreacyjnych.
13. Biezacy monitoring zapotrzebowania spotecznego na dane formy sportowe i rekreacji
oraz modyfikacja wg zaistniatych potrzeb profilu wydziatu.
14.  Przygotowanie 1 realizacja projektow z pozyskanych srodkow funduszy UE
15.  Udzial w opracowywaniu rocznego kalendarza imprez.
16.  Opracowywanie harmonogramow i planow pracy pracownikow.
17.  Archiwizacje 1 przechowywanie tworzonej dokumentacji,
18. Dbatos¢ o powierzone mienie, uzywanie urzgdzen, sprzetdw, narzedzi pracy zgodnie
Z przeznaczeniem.
19.  Wspotprace z Dyrektorem i Glownym Ksiggowym w zakresie uzgadniania kosztow
oraz dokonywanie lub zlecanie zakupdw na realizacje zadan wydziatu zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi.
20. Nadzorowanie rozliczen pieni¢znych tj.: prawidlowosci wystawionych faktur, raportow
kasowych oraz kontrole stanu gotéwki w kasie obiektow dziatajgcych okresowo (basen,
lodowisko itp.).
21.  Merytoryczne opracowywanie projektow umow dotyczacych zakresu pracy wydziatu.
22. Pozyskiwanie i zawieranie umow najmu powierzchni lokalowych i reklamowych.
23.  Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym administrowaniem obiektu przy ul.
Kusocinskiego 2:
1/ Prowadzenie gospodarki materialowe]
2/ Zapewnienie sprawnosci technicznej urzgdzen w zakresie:
- facznosci telefoniczne;,
- urzadzen 1 sprzgtu biurowego, sportowego, rekreacyjnego oraz bazy noclegowe;.
3/ Prowadzenie spraw zwigzanych z:
- zarzadzaniem pomieszczeniami 1 urzgdzeniami biurowymi, sportowymi oraz bazy
noclegowej,
- konserwacjg 1 naprawa wyposazenia siedziby przy ul. Kusocinskiego,
- utrzymaniem czystosci i porzadku w siedzibie przy ul. Kusocinskiego,
- gospodarowaniem $rodkami trwalymi i przedmiotami w uzytkowaniu siedziby przy
ul. Kusocinskiego.
4/ Zarzad budynkiem siedziby przy ul. Kusocinskiego. w tym:
- konserwacja wyposazenia technicznego 1 pomieszczen biurowych, sportowych i
rekreacyjnych,



- prowadzenie spraw zwiazanych z remontem budynkow, realizacje zalecen wynikajacych
z dokonywanych przegladow obiektow,
- planowanie, organizacj¢ i prowadzenie prac remontowo-konserwatorskich.
5/ Prowadzenie spraw dotyczacych ogrzewania, zwiazanych z biezgcym nadzorem nad
sprawnoscig 1 eksploatacjg kottowni gazowej i innych urzadzen technicznych.
6/ Przygotowywanie dokumentacji w zakresie PZP na realizacje:
- remontu budynku,
- zakupow materiatéw eksploatacyjnych i1 konserwacji sprzetu.
7/ Prowadzenie ksiazki obiektéw budowlanych oraz innej dokumentacji technicznej.
8/ Koordynowanie spraw zwiazanych z dzialalno$cig logistyczna tj.:
- planowanie, organizacja, koordynacja i kontrola zakupu materialow,
- zarzadzanie zaliczkami i zabezpieczeniami platniczymi na dostawy.

§ 11
Wydzial komunikacji spolecznej i promocji

Jest odpowicdzialny za:

fam—

. Wspéttworzenie kalendarza imprez kulturalnych.

. Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z artystami i innymi instytucjami kulturalnymi,

celem wymiany dodwiadezen oraz wspdlnej organizacji imprez.

.Wspolpraca ze $rodkami masowego przekazu dotyczaca wspdtudziatu w imprezach

organizowanych przez Centrum.

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

5. Prowadzenie archiwum dokumentow, tekstow. materiatdow multimedialnych (takze audycji
zradia czy TV), reklamowych i wydawnictw dotyczacych przedsiewzie¢ realizowanych
lub wspdtorganizowanych przez Centrum.

6. Wyszukiwanie nietypowych okazji do zaistnienia w mediach.

7. Opracowywanie mediaplanow.

8.Planowanie i koordynacja dziatalnosci prasowej 1 public relations Centrum oraz miasta

Klodzka w zakresie promocji, tacznie z dbatoscia o ich wizerunek.

9.Zbieranie, opracowywanie 1 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 artykulow prasowych dotyczacych

Centrum i miasta Klodzka.

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

13. Przygotowywanie wszelkich niezbednych publikacji, np. w formie broszur, ulotek,
folderéw, banerow, katalogdw, zaproszen, biletow itp.

14. Prowadzenie dziatan marketingowych wspolnie z wydziatem organizacji imprez i dziatan

artystycznych.

15. Udzial w stalej aktualizacji tresci strony internetowej Centrum, jej rozbudowie, dbalosci o szate

graficzna itp.

16. Przygotowywanie przemowien okolicznosciowych, artykutow prasowych itp.

17. Prowadzenie badan opinii publicznej.

18. Pisanie artykutow sponsorowanych w pismach branzowych poswieconych dziataniom Centrum

oraz miasta Klodzka.

b

tad



19. Wspomaganie dzialan promocyjnych zwigzanych z organizowanymi wydarzeniami
kulturalnymi 1 sportowymi (wystawy, konkursy. koncerty. imprezy itp.).

20. Reagowanie na tematy powstajace w skali lokalnej. lub takie. ktére poruszajg krajowq opinie
publiczng, ale majg przetozenie na sprawy lokalne.

21. Zarzadzanie informacja w sytuacjach kryzysowych.

22. Opracowywanie 1 korekta materialow reklamowych i1 informacji prasowych przygotowywanych
na wlasne i zlecone z zewnatrz potrzeby.

23. Tworzenie baz danych Centrum.

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

organizacjami spolecznymi i mieszkaicami, w celu zapewnienia pelnej informacji o wydarzeniach

w miescie.

25. Prowadzenie serwisu fotograficznego waznych wydarzen w miescie.

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

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

28. Opracowywanie 1 kierowanie do srodkdéw masowego przekazu: uzupeinien, sprostowan.

polemik, wyjasnien,, w odniesieniu do informacji publikowanych w srodkach masowego

przekazu niezgodnych ze stanem taktycznym lub zawierajacych bledng jego interpretacie.

. Pozyskiwanie sponsorow.

. Sktad 1 przygotowywanie do druku publikacji cyklicznych i biezacych.

. Obrabianie zdjeé. wywolywanie i przygotowywanie ich do druku w wydawnictwach.

. Koordynacja dziatan z zakresu promocji 1 reklamy Centrum ( tym aktywne forma sprzedazy

powierzchni reklamowych bedacych w posiadaniu Centrum).

. Przygotowywanie, opracowywanie prezentacji multimedialnych zapowiadajacych.

relacjonujacych wszelkie wydarzenia organizowane w Klodzku.

Planowanie 1 zakup materialéw promocyjnych Centrum.

Prowadzenie punktu Informacji Turystyczne] 1 catoscei spraw zwigzanych z nadzorem nad

prawidlowym funkcjonowaniem obstugi turystow oraz informowania o atrakcjach

turystycznych miasta Klodzka.

(OS] Ll L) L) o
Lo o= O O

o8
.

(8]
h

§12
Wydzial organizacji imprez i dzialan artystycznych

Jest odpowiedzialny za:
1. Organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych promujacych sztuke w srodowisku dzieci,
miodziezy i dorostych.

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

3. Organizowanie 1 prowadzenie zaj¢¢ edukacyjnych dla szkot promujacych Centrum jako
jednostke kultury.

4, Prowadzenie zaje¢ z zakresu edukacji artystycznej w ramach sekcji 1 kot zainteresowan

5. Wspotpraca ze srodowiskami lokalnymi na rzecz upowszechniania kultury, sztuki i nowych
medidw.

6. Pozyskiwanie nowych odbiorcow kultury 1 sztuki.

7. Monitorowanie srodowiska biznesu w celu pozyskania sponsorow.

8. Planowanie 1 organizowanie imprez stacjonarnych i plenerowych oraz przedsigwzieé

kulturalno-artystycznych

9. Prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej w zakresie aktywne] promocji dziatan artystycznych.

10 . Prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie funduszy na dziatalnos¢ statutows.

11. Biezacy monitoring zapotrzebowania spolecznego na dane formy edukacji kulturalnej



oraz modyfikacja w/g zaistnialych potrzeb profilu pracy wydziahu.

. Opracowywanie i realizacja planu imprez Centrum.

13. Planowanie i organizacja imprez, przedsigwzig¢ kulturalno - artystycznych, prezentacji,
pokazdw, koncertow, wystepdw. wernisazy itp.

14. Przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji propozycji dziatan artystycznych (wyboru sztuk.,
obsady, kostiumdw, partytur muzycznych. dekoracji. oraz drukowanych wydawnictw
teatralnych 1 wydawnictw na innych nosnikach typu VHS. CD, VCD. DVD).

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

16. Dbalos¢ o racjonalne wykorzystanie funduszy oraz stata wspotprace z Dyrektorem 1 Gléwna
Ksiggowg w zakresie:

1/ ustalania kosztéw wstepnych — preliminarzy.

2/ ustalania honoraridw i wynagrodzen dla zapraszanyvch artystow.

3/ ustalania warunkow umow. przygotowywania umow i terminowego przekazywania danych
osobowych poszezegolnych wykonaweow.

17. Dbatos¢ o materialy, kostiumy 1 rekwizyty w tym staranne przechowywanie i ich archiwizacja.

18. Przygotowanie dekoracji, kostiumdw, rekwizytdw i elementow scenografii do przedstawien.

19. Przygotowywanie materialow literackich niezbednych w procesie przygotowan 1 realizacji
plandéw repertuarowych,

20. Prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania praw autorskich.

21. Organizacj¢ 1 koordynacj¢ pracy w trakcie przygotowywania przedstawien oraz wspotprace

z osobami trzecimi w tym zakresie. zarowno wewnatrz jak 1 w przedsiewzigeiach wyjazdowych

w tym takze przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi do akceptacji raportow z prob.

Ksztattowanie programu edukacyjno - artystycznego i jego realizacje.

Nadzor nad programowaniem wszelkiej dziatalnosci edukacyjnej Centrum

Nadzor nad instruktorami, specjalistami prowadzacymi zajgcia edukacyjno - artystyczne,

Kontrola dziennikdw zajgé instruktorow.

26. Inicjowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie wydawania materialow promocyjnych
oraz opracowywanie czgsci informacyjnych dotyczgeych dziatalnosci statutowej Centrum.

27. Sprzedaz biletdw indywidualnych 1 grupowych na imprezy oraz innych produktdw i ustug
kulturalnych

28. Inicjowanie 1 organizowanie wystaw fotograficznych 1 plastycznych.

29. Merytoryczng organizacje wystaw premierowych

30. Dbalos¢ o terminowe 1 staranne przywozenie, odwozenie i zabezpieczenie eksponatow,

31. Prowadzenie magazynu prac fotograficznych i plastycznych. Realizacje wystaw

ze zbioréw Centrum,

Prowadzenie rozliczen ZAIKS w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
. Wspolpraca z innymi wydziatami w zakresie organizacji imprez, cateringu 1 obslugi wystaw w
Galerii pARTer.
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji z dnia 05.05. 2014 r.

Rozmieszezenie etatdw w Klodzkim Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji !

L.p. Komorka organizacyjna Ilo§¢ etatow
1 | Dyrektor KCKSiR 1
2 | Z-ca Dyrektora 1
3 | Gtowny instruktor ds. artystycznych 1
4 | Glowny specjalista ds. obstugi ruchu turystycznego 1
5 | Samodzielne stanowisko ds. bhp i p. poz 1
6 | Samodzielne stanowisko ds. kadr 1
7 | Glowny ksiegowy 1
8 | Sekcja finansowo - ksiggowa — kasa gléwna 2
9 | Kierownik wydzialu administracyjnego 0,67
10 | Sekcja administracyjna 3
11 | Sekcja gospodarcza 8
12 | Sekcja obstugi ruchu turystycznego 4
13 | Kierownik dzialu obslugi technicznej imprez 1
14 | Sekcja obstugi techniczne] 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 | Sekeja wokalno - muzyczna 0,92
20 | Sekcja teatralna 2
21 | Sekcja ds. edukacji plastycznej 2
22 | Sekeja ds. organizacji imprez i wystaw 0,67
23 | Sekcja taneczna 1.67
24 | Kierownik wydzialu komunikacji spolecznej i promocji 015
25 | Sekcja ds. komunikacji spotecznej 18
26 | Sekcja ds. obslugi informacji turystyczne] 3
27 | Sekeja graficzno - wydawnicza 1
28 | Sekcja fotograficzna 1
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 noclegowe] 4
33 | Sekcja ds. obstugi administracyjnej, resocjalizacji i prac 2
spolecznie - uzytecznych
RAZEM: 61,93

W przypadku pozyskania $rodkow z Powiatowego Urzedu Pracy liczba etatow w KCKSiR moze
zosta¢ zwigkszona o osoby zatrudnione w ramach robot publicznych

'Zestawienie dotyczy etatow w KCKSIR utworzonych na podstawie umowy o prace, powolania na
dzien 05 maja 2014 1.




