
Załącznik do Zarządzenia Nr 1 / 2024. 
Dyrektora CKiS „Ziemowit" w Kruszwicy 

z dnia 25.03.2024 r.. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM KULTURY I SPORTU ,ZIEMOWIT" 
W KRUSZWICY 

1 
Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 
1) „Centrum" należy przez to rozumieć Centrum Kultury i Sportu „Ziemowit" w Kruszwicy, 
2) „Dyrektorze" należy przez to rozumieć Dyrektora Centrum. 

2 
Centrum prowadzi działalność w następujących obiektach: 
1) sala widowiskowa przy ul. Niepodległości 43 w Kruszwicy, 
2) obiekt wielofunkcyjny przy ul. Kujawskiej 12 w Kruszwicy, 
3) świetlica w Chelmcach. 

3
1. Dla prawidłowego wykonywania zadań w Centrum tworzy się działy i samodzielne stanowiska 
pracy: 
1) Dyrektor, 
2) Dział organizacji imprez, 
3) Dział techniczno — gospodarczy, 
4) Referent ds. administracyjnych — samodzielne stanowisko pracy. 
2. Działy nie stanowią struktury posiadającej stałe kierownictwo, ich funkcje określane są 

zadaniowo. 

4 
1. Organem zarządzającym Centrum jest Dyrektor. 
2. Dyrektor jako sprawujący kierownictwo Centrum ponosi odpowiedzialność za wynik pracy 
instytucji. 
3. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki w zastępstwie pełni wyznaczony przez niego 
pracownik. 
4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Centrum, organizację pracy oraz nadzoruje 
działalność poszczególnych działów i stanowisk pracy. 
5. Obsługa finansowo-księgowa jest prowadzona przez Centrum Usług Wspólnych — Zespól 
Oświaty i Wychowania w Kruszwicy, zgodnie z zawartym Porozumieniem. 
6. Sprawozdania, informacje finansowe oraz wszelkie dokumenty w zakresie spraw majątkowych 

i finansowych podpisują Dyrektor Centrum Usług Wspólnych — Zespól Oświaty i Wychowania 
w Kruszwicy oraz główny księgowy Centrum Usług Wspólnych — Zespól Oświaty i Wychowania 
w Kruszwicy. 
7. Pracownicy Centrum w wykonaniu swoich zadań i obowiązków działają na podstawie prawa 
i zobowiązani są do ścisłego jego przestrzegania. 
8. Szczegółowe podziały zadań określają indywidualne zakresy czynności pracowników. 

5
1. Podziału zadań i kompetencji pracy oraz kontroli wykonywania zadań realizowanych przez 
poszczególnych pracowników dokonuje dyrektor Centrum. 
2. Do podstawowych obowiązków pracowników należy dbałość o wykonanie zadań publicznych 



oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem publicznego interesu Gminy Kruszwica, interesu 
Centrum oraz indywidualnych interesów obywateli. 
3. Do obowiązków pracowników należy w szczególności: 
1) przestrzeganie obowiązujących regulaminów i zarządzeń Centrum, 
2) sumienne i staranne wykonywanie pracy i poleceń Dyrektora, 
3) wykonywanie zadań Centrum sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 
4) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Centrum, 
5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Centrum, 
6) znajomość i przestrzeganie przepisów p. poż. oraz zasad bhp, 
7) dbanie o dobro zakładu pracy, ochrona mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których 
ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, 
8) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych w zakresie przez prawo 
przewidzianym, 
9) przestrzegania przepisów ustawy z dnia 10 maja 2018 r. „o ochronie danych osobowych" (Dz. U. 
z 2018 poz. 1000 z późn. zm.), 
10) przestrzeganie zasad współżycia społecznego w Centrum, 
11) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z przełożonymi, współpracownikami 

oraz w kontaktach z obywatelami, 
12) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych, 
13) występowanie z wnioskami zmierzającymi do usprawnienia pracy, 
14) wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakresów czynności, 
15) utrzymanie płynności przebiegu informacji między poszczególnymi działami i samodzielnym 
stanowiskiem pracy, 
16) posiadanie znajomości i ścisłe przestrzeganie przepisów prawa w zakresie zajmowanego 
stanowiska. 

6 
Każdy pracownik Centrum ponosi pełną odpowiedzialność służbową i materialną za: 
1) nie wypełnianie obowiązków lub przekraczanie uprawnień wynikających z zakresu obowiązków 
na powierzonym stanowisku, odpowiednich przepisów lub poleceń służbowych, 

2) powstałe z winy pracownika lub na skutek braku nadzoru szkody lub niedobory majątkowe 
zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
3) brak dostatecznej troski o interesy Centrum oraz powierzone składniki majątkowe. 

§ 7
1. W Dziale organizacji imprez zatrudnieni są: specjalista ds. organizacji imprez, specjalista 
ds. akustycznych. 
2. Do zadań działu w szczególności należy: 
1) planowanie roczne w zakresie organizacji imprez kulturalno-sportowych, 
2) organizacja, nadzór i koordynacja imprez kulturalnych i sportowych, 
3) prowadzenie sprawozdawczości ze swojej działalności, 
4) propagowanie aktywnego wypoczynku wśród mieszkańców, 
5) planowanie i organizacja wydarzeń, warsztatów dla dzieci i młodzieży w czasie wolnym 
od nauki, ze szczególnym - uwzględnieniem ferii zimowych i wakacji letnich, 
6) promocja realizowanych wydarzeń, w szczególności zamieszczanie relacji i zdjęć na stronach 
internetowych prowadzonych przez Centrum. 
7) ponoszenie odpowiedzialności za przeprowadzanie i organizacje imprez, 
8) pozyskiwanie pozabudżetowych środków finansowych na realizację przedsięwzięć z zakresu 
kultury, 
9) archiwizowanie materiałów i dokumentacji związanej z organizowanymi wydarzeniami, 
10) tworzenie harmonogramów wykorzystania obiektów, 
U) współpraca z klubami sportowymi i stowarzyszeniami, 



12) współpraca z mediami w zakresie promocji i sprawozdań z przeprowadzonych imprez, 
13) praktyczna realizacja założeń marketingowych, tworząca właściwy wizerunek Centrum, 
14) docieranie z ofertą do jak najszerszego grona odbiorców, 
15) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych, 
16) obsługiwanie lub udostępnianie sprzętu elektroakustycznego, rejestrującego i projekcyjnego 
podczas imprez, 
17) prawidłowa eksploatacja powierzonego sprzętu elektroakustycznego, rejestrującego 

i projekcyjnego, 
18) zabezpieczenie nagłośnienia podczas prób zespołów muzycznych i sekcji Centrum, 
19) występowanie z wnioskami do napraw, przeglądów, wymiany urządzeń oraz nadzór nad 
serwisem. 

8 
1. W Dziale techniczno - gospodarczym zatrudnieni są: specjalista ds. technicznych, pracownik 
gospodarczy, sprzątaczka. 
2. Do zadań działu w szczególności należy: 
1) utrzymanie w sprawności urządzeń, sprzętu oraz środków trwałych, 
2) stosowanie zasad oszczędnego gospodarowania energią ciepiną i elektryczną, wodą oraz innymi 
materiałami eksploatacyjnymi, 
3) wykonywanie zgodnie z obowiązującymi przepisami czynności związanych z bezpiecznym 
i skutecznym zabezpieczeniem obiektów w zakresie BHP i p. poż., 
4) administrowanie obiektami i znajdującymi się na nich urządzeniami, 
5) zabezpieczenia mienia na obiektach przed kradzieżą i dewastacją, 
6) bieżąca konserwacja oraz utrzymanie czystości, ładu i porządku w i wokół obiektów Centrum, 
7) przygotowywanie obiektów i sprzętu na imprezy organizowane, współorganizowane przez 
Centrum, 
8) współpraca z podmiotami wynajmującymi i dzierżawiącymi części obiektu w zakresie 
funkcjonalnym, 
9) bieżąca pielęgnacja terenów zielonych, 
10) przygotowanie obiektów i sprzętu na imprezy, 
11) współpraca z działem organizacji imprez>
12) pomoc w organizacji imprez. 

9
Do zadań referenta ds. administracyjnych na samodzielnym stanowisku pracy należy m. in.: 
1) organizowanie obiegu dokumentów w sposób zapewniający właściwy i zgodny z zasadami 
dyscypliny budżetowej, 
2) monitorowanie terminowych rozliczeń z kontrahentami Centrum, 
3) prowadzenie ewidencji pism przychodzących i wychodzących, 
4) obsługa firmowej poczty elektronicznej, 
5) merytoryczny opis otrzymanych faktur, 
6) przygotowywanie i sporządzanie projektów umów z kontrahentami w zakresie świadczonych 

usług, 
7) nadzór nad utrzymaniem sprzętu komputerowego, 
8) organizacja i nadzór nad inwentaryzacją majątku oraz uzgodnienie spraw magazynowych, 
9) współpraca z działem organizacji imprez i działem techniczno-gospodarczym, 
10) pozyskiwanie środków finansowych w tym środków unijnych, 
11) prowadzenie właściwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej, 
12) prowadzenie niezbędnej dokumentacji wymaganej dla administrowanych obiektów, 
13) przygotowywanie dokumentacji do archiwum, 
14) wnioskowanie w sprawach remontów, wyposażenia i zaopatrzenia oraz nadzór nad ich 
realizacją, 



15) planowanie prac konserwacyjnych i remontowych, ich przygotowanie oraz nadzór nad ich 
realizacją, 
16) zabezpieczenie obiektów pod względem BHP i ppoż., 
17) wnioskowanie w sprawach wyposażenia oraz zakupu materiałów i środków czystości, 
18) kontrola i analiza prowadzonej gospodarki w zakresie zaopatrzenia obiektów w materiały 
eksploatacyjne, środki czystości. 

§ 10 
Podstawowymi dokumentami określającymi działalność Centrum oraz jego strukturę organizacyjną 
są: 
1) uchwała 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 (nn. uchwalą 
- uchwała nr XLII/434/2018), 
2) ustawa z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej 
(Dz. U. z 2024 r. poz. 87). 


