Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2024.
Dyrektora CKiS , Ziemowit” w Kruszwicy
z dnia 25.03.2024 r..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM KULTURY I SPORTU ,,ZIEMOWIT”
W KRUSZWICY

§1
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) ,,.Centrum” nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury i Sportu ,,Ziemowit” w Kruszwicy,
2) ,.Dyrektorze™ nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum.

§2
Centrum prowadzi dziatalnos¢ w nastgpujacych obiektach:
1) sala widowiskowa przy ul. Niepodlegtosci 43 w Kruszwicy,
2) obiekt wielofunkcyjny przy ul. Kujawskiej 12 w Kruszwicy,
3) swietlica w Chelmcach.

§3
1. Dla prawidlowego wykonywania zadan w Centrum tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Dyrektor,

2) Dzial organizacji imprez,

3) Dzial techniczno — gospodarczy,

4) Referent ds. administracyjnych — samodzielne stanowisko pracy.

2. Dzialy nie stanowig struktury posiadajacej stale kierownictwo, ich funkcje okreSlane sg
zadaniowo.

§4
1. Organem zarzadzajacym Centrum jest Dyrektor.
2. Dyrektor jako sprawujacy kierownictwo Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za wynik pracy
instytucji.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki w zastgpstwie pelni wyznaczony przez niego
pracownik.
4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Centrum, organizacj¢ pracy oraz nadzoruje
dziatalno$¢ poszczegoinych dziatow i stanowisk pracy.
5. Obstuga finansowo-ksiegowa jest prowadzona przez Centrum Ustug Wspolnych — Zespol
Oswiaty i Wychowania w Kruszwicy, zgodnie z zawartym Porozumieniem.
6. Sprawozdania, informacje finansowe oraz wszelkie dokumenty w zakresie spraw majgtkowych
i finansowych podpisujg Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych — Zespot O$wiaty i Wychowania
w Kruszwicy oraz glowny ksiggowy Centrum Ustug Wspolnych — Zespol Oswiaty i Wychowania
w Kruszwicy.
7. Pracownicy Centrum w wykonaniu swoich zadan i obowigzkow dziatajg na podstawie prawa
1 zobowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.
8. Szczegdtowe podzialy zadan okreslaja indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.

§5
1. Podziatu zadan i kompetencji pracy oraz kontroli wykonywania zadan realizowanych przez
poszczegdlnych pracownikow dokonuje dyrektor Centrum.
2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy dbatos¢ o wykonanie zadaf publicznych



oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem publicznego interesu Gminy Kruszwica, interesu
Centrum oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Do obowigzkéw pracownikdw nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie obowigzujacych regulaminéw i zarzadzen Centrum,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen Dyrektora,

3) wykonywanie zadan Centrum sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Centrum,

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Centrum,

6) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisdw p. poz. oraz zasad bhp,

7) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych w zakresie przez prawo
przewidzianym,

9) przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. ,,0 ochronie danych osobowych™ (Dz. U.
22018 poz. 1000 z p6ézn. zm.),

10) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego w Centrum,

11) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, wspdtpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami,

12) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

13) wystgpowanie z wnioskami zmierzajgcymi do usprawnienia pracy,

14) wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakresow czynnosci,

15) utrzymanie ptynnosci przebiegu informacji miedzy poszczegélnymi dziatami i samodzielnym
stanowiskiem pracy,

16) posiadanie znajomosci 1 $ciste przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego
stanowiska.

§6
Kazdy pracownik Centrum ponosi pelng odpowiedzialnos$¢ stuzbowa i materialng za:
1) nie wypelnianie obowigzkéw lub przekraczanie uprawnien wynikajacych z zakresu obowigzkow
na powierzonym stanowisku, odpowiednich przepisow lub polecen stuzbowych,
2) powstale z winy pracownika lub na skutek braku nadzoru szkody lub niedobory majatkowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) brak dostateczne;j troski o interesy Centrum oraz powierzone skladniki majatkowe.

§7

1. W Daziale organizacji imprez zatrudnieni s specjalista ds. organizacji imprez, specjalista
ds. akustycznych.

2. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie roczne w zakresie organizacji imprez kulturalno-sportowych,

2) organizacja, nadzor i koordynacja imprez kulturalnych i sportowych,

3) prowadzenie sprawozdawczosci ze swojej dziatalnosci,

4) propagowanie aktywnego wypoczynku wsrod mieszkancow,

5) planowanie i organizacja wydarzen, warsztatow dla dzieci 1 miodziezy w czasie wolnym
od nauki, ze szczeg6lnym - uwzglednieniem ferii zimowych i wakacji letnich,

6) promocja realizowanych wydarzen, w szczegolnosci zamieszczanie relacji 1 zdjg¢ na stronach
internetowych prowadzonych przez Centrum.

7) ponoszenie odpowiedzialnosci za przeprowadzanie 1 organizacje imprez,

8) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych na realizacje przedsigwzig¢ z zakresu
kultury,

9) archiwizowanie materialdw i dokumentacji zwigzanej z organizowanymi wydarzeniami,

10) tworzenie harmonogramow wykorzystania obiektow,

11) wspotpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami,



12) wspotpraca z mediami w zakresie promocji i sprawozdan z przeprowadzonych imprez,

13) praktyczna realizacja zalozen marketingowych, tworzaca wlasciwy wizerunek Centrum,

14) docieranie z oferta do jak najszerszego grona odbiorcow,

15) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

16) obstugiwanie lub udostgpnianie sprzetu elektroakustycznego, rejestrujacego 1 projekcyjnego
podczas imprez,

17) prawidlowa eksploatacja powierzonego sprzg¢tu elektroakustycznego, rejestrujgcego
1 projekcyjnego,

18) zabezpieczenie nagltosnienia podczas prob zespotdéw muzycznych i sekcji Centrum,

19) wystgpowanie z wnioskami do napraw, przegladéw, wymiany urzadzen oraz nadzor nad
serwisem.

§8
1. W Dziale techniczno - gospodarczym zatrudnieni sa: specjalista ds. technicznych, pracownik
gospodarczy, sprzataczka.
2. Do zadan dzialu w szczeg6lnosci nalezy:
1) utrzymanie w sprawnosci urzadzen, sprzgtu oraz srodkow trwatych,
2) stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energia cieplna i elektryczng, woda oraz innymi
materiatami eksploatacyjnymi,
3) wykonywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami czynnosci zwigzanych z bezpiecznym
1 skutecznym zabezpieczeniem obiektow w zakresie BHP 1 p. poz.,
4) administrowanie obiektami i znajdujgcymi si¢ na nich urzadzeniami,
5) zabezpieczenia mienia na obiektach przed kradzieza i dewastacja,
6) biezaca konserwacja oraz utrzymanie czystosci, fadu i porzadku w i wokot obiektow Centrum,
7) przygotowywanie obiektow i sprzetu na imprezy organizowane, wspotorganizowane przez
Centrum,
8) wspdlpraca z podmiotami wynajmujgcymi i dzierzawigcymi cze$ci obiektu w zakresie
funkcjonalnym,
9) biezaca pielegnacja terenow zielonych,
10) przygotowanie obiektow i sprzgtu na imprezy,
11) wspdtpraca z dziatem organizacii imprez,
12) pomoc w organizacji imprez.

§9
Do zadan referenta ds. administracyjnych na samodzielnym stanowisku pracy nalezy m. in.:
1) organizowanie obiegu dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy i zgodny z zasadami
dyscypliny budzetowej,
2) monitorowanie terminowych rozliczen z kontrahentami Centrum,
3) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych,
4) obstuga firmowej poczty elektronicznej,
5) merytoryczny opis otrzymanych faktur,
6) przygotowywanie i sporzgdzanie projektow umow z kontrahentami w zakresie §wiadczonych
ustug,
7) nadzor nad utrzymaniem sprzetu komputerowego,
8) organizacja i nadzor nad inwentaryzacjg majatku oraz uzgodnienie spraw magazynowych,
9) wspotpraca z dziatem organizacji imprez i dzialem techniczno-gospodarczym,
10) pozyskiwanie srodkow finansowych w tym $rodkéw unijnych,
11) prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej 1 eksploatacyjnej,
12) prowadzenie niezbednej dokumentacji wymaganej dla administrowanych obiektow,
13) przygotowywanie dokumentacji do archiwum,
14) wnioskowanie w sprawach remontéw, wyposazenia i zaopatrzenia oraz nadzor nad ich
realizacja,



15) planowanie prac konserwacyjnych i remontowych, ich przygotowanie oraz nadzér nad ich
realizacja,

16) zabezpieczenie obiektow pod wzgledem BHP i ppoz.,

17) wnioskowanie w sprawach wyposazenia oraz zakupu materiatow i srodkow czystosci,

18) kontrola i analiza prowadzonej gospodarki w zakresie zaopatrzenia obiektow w materialy
eksploatacyjne, $rodki czystosci.

§ 10
Podstawowymi dokumentami okreslajgcymi dziatalno$¢ Centrum oraz jego strukture organizacyjng
s
1) uchwata nr XVI/170/2007 Rady Miejskiej w Kruszwicy z dnia 28 grudnia 2007 r. w sprawie
utworzenia Centrum Kultury i Sportu ,,Ziemowit” w Kruszwicy i nadaniu statutu (zm. uchwatg
- uchwata nr XL11/434/2018),
2) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U. 22024 1. poz. 87).




