Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury

im. Krzysztofa Szkudlarka w Witkowie

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1
Regulamin opracowano w oparciu o Statut zatwierdzony Uchwala Nr IX/50/2024 Rady
Miejskiej w Witkowie z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie zmiany nazwy instytucji kultury
dzialajacej pod nazwa ,,Osrodkowi Kultury Sportu i Rekreacji w Witkowie” oraz nadania
Statutu.

§2
Regulamin jest forma wewngtrzno-organizacyjna obowiazujaca wszystkich pracownikéw

instytucji kultury o skréconej nazwie CK w Witkowie zapisanej w statucie.

§3
Postanowienia szczegblowe regulujace dziatalnos¢ jednostki:
1. Przepisy ogdlnie obowigzujace.
2. Uchwatly Rady Miejskiej w Witkowie.
3. Uchwaty i Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo.
4. Zarzadzenia Dyrektora Zaktadu.

§ 4
CK w Witkowie jest gminng instytucjg kultury powotang przez Rade Miejska w Witkowie.

§5

Bezposredni nadzor nad CK w Witkowie sprawuje Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo.

§6
1. Podstawowym zadaniem CK w Witkowie jest prowadzenie dzialalnosci kulturalne;j
polegajgcej na tworzeniu warunkéw do rozwoju kultury i sztuki, upowszechnianie, ochrona
ipromocja kultury w zakresie rozpoznawania i zaspokajania potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych oraz wychowywania przez sztuke i edukacj¢ kulturalng, a takze popularyzacie
tworczosci artystyczne;.
2. Przedmiot dziatalnosci CK w Witkowie stanowia:

1. Prowadzenie dzialalnosci promocyjnej i reklamowej w zakresie dziatania
CK w Witkowie,



Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspakajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,
Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

Tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, sztuki itp.,
Prowadzenie zaje¢ artystycznych dla dzieci, mlodziezy i dorostych,

Organizowanie wystaw i wernisazy,

Organizowanie konkurséw w réznych dziedzinach,
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Organizowanie koncertow, przegladow i festiwali,
9. Wiasciwa eksploatacja, konserwacja i modernizacja uzytkowanego obiektu,

3. CK w Witkowie moze prowadzi¢ dzialalno$é gospodarcza w oparciu o posiadany majatek
z ktorej przychody przeznaczane sa na realizacje celow statutowych i pokrywania kosztéw
dziatalnosci biezgcej, w szczegdlnosci polegajacej na :
- wynajmowaniu i dzierzawieniu pomieszczen na cele kulturalne i handlowo-gastronomiczne,
- prowadzenie malej gastronomii i drobnego handlu,
- dziatalnosci wydawniczej itp.

Rozdzial I1

Schemat organizacyjny
§7

L Funkcjonowaniem CK w Witkowie kieruje Dyrektor, ktérego przelozonym jest
Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo. Dyrektor odpowiada za caloksztalt dzialalnosci

CK w Witkowie.

2. W ramach CK w Witkowie dzialaja nastepujace komérki organizacyjne podlegte
Dyrektorowi:

- Administracja /Ksiggowo$¢, Kadry, Administracja biurowa, Radca Prawny, instytucje
zewngtrze bhp, ppoz i inne wedtug potrzeb/,

- Kultura  /koordynatorzy ds. kultury, instruktorzy zaje¢, obshuga techniczna: akustyczna,
o$wietleniowa i kinowa, opiekun Sali historii/,

- Sprawy Gospodarcze /sprzataczka, pracownik gospodarczy, pracownik techniczny/.

2. CK w Witkowie prowadzi eksploatacje i konserwacje obiektu Centrum Kultury przy ul. Jana
Pawta II 3.

§8
i CK w Witkowie realizuje zadania przy pomocy profesjonalnego zespotu pracownikow

1 instruktorow oraz osob amatorsko zwigzanych z dziatalnoscig kulturalna.
2. Dyrektor kieruje CK w Witkowie jednoosobowo oraz reprezentuje go na zewnatrz.

3 Kazdy pracownik otrzymuje zakres czynnosci wykonywanych w CK w Witkowie
i podporzadkowany jest bezposrednio Dyrektorowi.

4. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu,



Rozdzial 111
Zakres podstawowych czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk.

§9

Giowny ksiggowy — podstawowe zadania i obowigzki:

wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

biezgce prowadzenie ksiag finansowych (rachunkowych) CK w Witkowie,

'

przestrzeganie zasad, termindw rozliczen finansowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych, rocznych planow

finansowych i bilanséw rocznych,

- zarzadzanie operacyjne finansami jednostki, zapewnienie ptynnosci finansowej, przestrzeganie
dyscypliny budzetowe;j,

- wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

- klasyfikacja oraz dekretacja dokumentéw ksiggowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,

- odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowa

jednostki,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 10
Specjalista ds. kadr i plac — podstawowe zadania i obowiazki:
- prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ptacowej,
- obliczanie wynagrodzen za pracg i innych $wiadczen pienicznych,
- sporzgdzanie, zglaszanie i rozliczanie do ZUS, Urzedu Skarbowego, Funduszu Pracy itp.,
- sporzadzanie i rozliczanie wszelkich uméw o prace, uméw zlecenie itp.,
- przygotowanie planéw urlopowych i ich rozliczanie,
- obstuga ubezpieczen,
- sporzgdzanie sprawozdan, inwentur mienia itp.,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§11
Pracownik administracyjno-biurowy — podstawowe zadania i obowigzki:
- organizacja pracy sekretariatu,
- przygotowywanie stosownych uméw zgodnie z prowadzong dziatalnoscia,
- wystawianie i. rozliczanie faktur zgodnie z prowadzong dziatalnoscia,
- przyjmowanié 1 rozliczanie wptat gotéwkowych,
- przygotowanie i obstuga: rozpoznania cenowe, przetargi itp.
- rozliczanie imprez z ZAIK-em itp.

- wspélpraca z innymi stowarzyszeniami oraz podmiotami trzecimi.
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§12
Koordynator ds. kultury — podstawowe zadania i obowiazki:
- opracowanie planéw i nadzorowanie dzialalnosci kulturalnej,
- wspolpraca z partnerami srodowiskowymi w zakresie imprez kulturalnych,
- nadzér nad realizacja zadah wykonywanych przez instruktoréw /wspolpraca i pomoc
W rozwigzywaniu pojawiajacych si¢ probleméw/oraz pracownikéw obstugi,
- realizowanie zaje¢ warsztatowych, animacyjnych i edukacji kulturalnej w r6znych grupach
wiekowych,
- organizowanie i nadzorowanie realizacji imprez organizowanych przez jednostke,
- przygotowanie, dystrybucja i przekaz materialow promocyjnych organizowanych przez
Jjednostke wydarzen, wspélpraca z mediami,
- wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie:
* przygotowywanie stosownych uméw zgodnie z prowadzona dziatalnoscia,
* wystawianie i rozliczanie faktur zgodnie z prowadzong dziatalnoscia,
* przyjmowanie i rozliczanie wplat gotdéwkowych z ksiggowoscia,
- wykonywanie innych polecer Dyrektora.
§ 13

Obstuga techniczna — podstawowe zadania i obowiazki:

nadzor na Sprawnoscig i przygotowanie sprzetu i aparatury bedacej na wyposazeniu jednostki
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. dzwigkowej, oswietleniowej i kinowej /konserwacja, drobne naprawy itp./

nadzor i dbatos¢ nad powierzonym mieniem lokalowym i technicznym jednostki,

obstuga techniczna imprez muzycznych, kinowych, wernisazy, koncertow plenerowych itp.,

wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§ 14

Pracownik gospodarczy — podstawowe zadania i obowiazki:
- wykonywanie drobnych prac remontowych, konserwacyijnych i naprawczych,
- dbalos¢ o estetyke i czystos¢ obiektdéw i terendow nalezacych do jednostki /malowanie,
koszenie, wycinki itp./
- konserwacja i dbatos¢ o urzadzenia
- dokonywanie kontroli i pomoc w konserwacji instalacji i urzadzen,
- odpowiedzialnos¢ za wiasciwe zabezpieczenie urzadzen,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.

. § 15
Sprzataczka — podstawowe zadania i obowigzki:
- dbalos¢ o czystos¢ i estetyke pomieszezen w obiektach jednostki,

- konserwacja i wlasciwe uzytkowanie srodkéw czystosci i urzgdzen stuzacych do sprzatania,
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§ 16
Instruktorzy — podstawowe zadania i obowigzki:
- prowadzenie zaje¢ z dzie¢mi, miodziezg i osobami dorostymi,
- edukacja szeroko pojeta dzieci i mlodziezy,
- uczestnictwo w organizowanych przez CK w Witkowie imprezach kulturalnych,
- wspolpraca z placowkami i organizacjami zewngtrznymi,
- wykonywanie innych polecen Dyrektora.
§17
Opiekun Sali Historii — podstawowe zadania i obowigzki:
- udostepnianie Sali Historii dla zwiedzajacych,
- organizowanie wystaw,
- dbatos¢ o posiadane i przekazane materialy historyczne itp.,
- dbatos¢ o powierzone wyposazenie Sali,

- wykonywanie innych polecen Dyrektora.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe.
§18
1. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie, wynikajg z odrebnych przepisow:
- Instrukcji Obiegu, dokumentéw finansowo-ksiegowych,
- Regulaminu Premiowania Pracownikow,
- Statutu CK w Witkowie,
- Uchwat Rady Miejskiej w Witkowie /np. cennik ustug-$wiadczonych przez CK w Witkowie/

2. Szczegblowe zakresy czynnosci poszcezegélnych pracownikéw okreslane sa w odrebnym

dokumencie sporzadzonym przez Dyrektora.

§23

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci wszystkim zatrudnionym w CK w Witkowie.
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Witkowo, dnia 31.12.2024 r.



