REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY I REKREACJI W LADKU-ZDROJU

§1
PODSTAWA PRAWNA
Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju dziata na podstawie:
1.Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 406),
2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (j.t. Dz.U. 22012 r. poz . 642 z p6zn. zm.),
3. Statutu Centrum Kultury i Rekreacji w Ladku-Zdroju zwany dalej STATUTEM.

§2
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACYJNE
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym Centrum
Kultury 1 Rekreacji w Ladku-Zdroju (zwanym dalej CKiR) okres$lajacym strukture organizacyjna,
zakres pracy poszczegélnych dziatlow oraz sposéb wyznaczania zastepstw. Lacznie ze STATUTEM
stanowi zbior przepiséw regulujacych prace CKiR.

§3
STRUKTURA ORGANIZACYJINA CKIiR
W sktad Centrum Kultury i Rekreacji wchodzg nastepujace DZIALY (komorki organizacyjne)
1. Komoérka ZARZADZAJACA, w sktad ktorej wchodza:
e Dyrektor
e Glowny Ksiegowy
e Glowny specjalista ds. organizacji imprez
e Wspodlpracownicy (umowy zlecenia)
2. DZIAL PROMOCIJI i INFORMACIJI TURYSTYCZNEIJ, w sktad ktérego wchodza:
e Kierownik Dzialu Promocji i Informacji Turystyczne;j
e Gloéwny specjalista ds. promocji
e Glowny specjalista ds. informacji turystycznej
e Wspolpracownicy (umowy zlecenia i o dzielo)
3. DZIAL ARTYSTYCZNY, w sklad ktorej wchodza:
e Kierownik Dziatu Artystycznego
e Specjalista ds. obstugi informacji turystycznej i edukacji artystycznej
e Pracownicy i wspotpracownicy merytoryczni - instruktorzy zajg¢, cztonkowie rad
programowych i1 komitetow organizacyjnych festiwali i wydarzen artystycznych.
e Wolontariusze
4. DZIAL TECHNICZNY - podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi, w sklad ktorego wchodza
e Specjalista ds. Technicznych
e Sprzataczka
e Wspodlpracownicy (umowy zlecenia)
5. BIBLIOTEKA, w sktad ktorej wchodza:
o Kierownik Biblioteki
o Bibliotekarze
e  Wspdlpracownicy (umowy zlecenia i o dzieto)
Szczegdbtlowa 1 aktualng  strukture  organizacyjng CKiR  przedstawia SCHEMAT
ORGANIZACYINY.

§4
ZAKRES DZIALANIA CKiR



Zakres dziatania CKiR jest szczegdtowo okreslony w STATUCIE 1 obowigzuje wszystkich
pracownikow, wspotpracownikéw i wolontariuszy.

§5
ZAKRES PRACY DZIALOW

. Komorka ZARZADZAJACA

Ma za zadanie kierowanie catoscig pracy CKiR i zarzadzanie jej finansami.

. DZIAL PROMOCIJI i INFORMACIJI TURYSTYCZNE]J,

Zajmuje si¢ promocja Gminy oraz dziatan CKiR (przygotowanie wydawnictw, edycja
serwisow internetowych itp.)

Wydaje biuletyn informacyjny gminy.

Dba o rozw¢j i promocje turystyki (wydawanie map i informatorow itp.)

. DZIAL ARTYSTYCZNY

Koordynuje prac¢ nad wydarzeniami artystycznymi (festiwale, przeglady, popisy etc.)
Koordynuje prace instruktorow amatorskiego ruchu artystycznego i zaj¢¢ z zakresu edukacji
kulturalnej.

Nadzoruje prace rad programowych, komitetow organizacyjnych wydarzen itp.

Utrzymuje kontakty z artystami tworzacymi na terenie gminy.

Organizuje konkursy i inne imprezy o charakterze animacyjnym i integracyjnym dla
mieszkancow.

. DZIAL TECHNICZNY

Prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z administrowaniem obiektow CKiR (remonty,
utrzymanie czysto$ci, stan techniczny etc.).

Zabezpiecza techniczne warunki do przeprowadzenia imprez oraz prowadzenia biezacej
dziatalnosci CKiR.

Dba o zabezpieczenie mienia CKiR.

BIBLIOTEKA

Zajmuje si¢ wypozyczaniem ksiazek 1 pozyskiwaniem nowych czytelnikow, sprawuje piecze
nad ksiggozbiorem (opracowuje katalogi, zakupuje nowe pozycje itp.), prowadzi punkty
biblioteczne oraz dziatania animacyjne dla dzieci i mtodziezy, organizje konkurs, spotkania
Z autorami etc.

§6
ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW CKiR

Do wspolnych zadan pracownikdéw nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

O NOWU» A

Realizacja zadan zapisanych w kadencyjnym programie dziatalno$ci Dyrektora, ktory staje si¢
podstawg strategii dziatania CKiR na dany okres.

Promocja Gminy Ladek-Zdr6j - wspdlne wypracowywanie skutecznych strategii
promocyjnych oraz opracowywanie form promocji.

Organizowanie imprez kulturalnych, kulturalno-oswiatowych i rozrywkowo-rekreacyjnych
oraz wydarzen artystycznych dla mieszkancow, kuracjuszy 1 turystow w formie przegladow,
konkursow, wystaw, festiwali i innych (w tym obchodoéw z okazji waznych wydarzen
historycznych i regionalnych).

Utrwalanie tradycji gminnych i regionalnych.

Organizowanie réznych form edukacji i aktywnosci kulturalnej, tworczej i artystyczne;.
Opracowanie planow, sprawozdan dziatalnosci promocyjnej, kulturalnej i rekreacyjnej.
Tworzenie i zarzadzanie projektami realizowanymi ze srodkow zewngtrznych.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora.

§7
DYREKTOR



N

&

Na czele CKIiR stoi Dyrektor, ktory jest bezposrednio odpowiedzialny za prace placowki i
uzyskane przez nig wyniki.

Tryb powotywania i odwolywania Dyrektora oraz zakres jego kompetencji okresla STATUT.
Podstawa dziatan Dyrektora jest kadencyjny program dziatalnos$ci, z ktérym zobowigzani sa
zapozna¢ si¢ Wszyscy pracownicy, a ktory staje si¢ podstawg strategii dziatania CKiR na dany
okres.

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem pracownikow 1 wspdlpracownikow 1 sprawuje
nadzor nad ich dzialalno$cig - nalezyta organizacj¢ pracy, wypelnianiem obowigzkow,
realizacjg przez nich celow i zadan CKiR.

Dyrektor przyjmuje do pracy i zwalnia pracownikow oraz okresla ich zakresy obowigzkow, a
takze jest odpowiedzialny za wtasciwy dobor pracownikow.

Dyrektor jako osoba reprezentujaca CKiR jest odpowiedzialny za wspotdziatanie CKiR z
Burmistrzem, Rada Miejska oraz instytucjami i organizacjami prowadzacymi dzialalnos¢
spoteczng 1 kulturalna.

Dyrektor odpowiedzialny jest za opracowanie planu urlopéw pracownikdéw oraz zarzadzanie
czasem pracy w ramach rGwnowazonego i przerywanego Systemu pracy.

Dyrektor sprawuje nadzoér nad funkcjonowaniem urzadzen technicznych i gospodarczych
CKiR w tym nad planowaniem prac remontowych i przestrzeganiem obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpuje Kierownik Dzialu Promocji i Informacji
Turystycznej lub (w przypadku jego nieobecno$ci) Gtowny Specjalista ds. Promocji. Oni tez
sa osobami udzielajagcymi zgody na urlopy i wyjazdy stuzbowe Dyrektora.

§8

GLOWNY KSIEGOWY
Prowadzi rachunkowos$¢ CKIiR zgodnie z przepisami obowigzujacymi w instytucjach kultury.
Sprawuje wewngetrzng kontrole w zakresie prawidlowosci dokumentacji stanowiacej podstawe
przyjecia lub wydatkowania §rodkow pienigznych.
Prowadzi biezaca kontrole obiegu dokumentow ksiggowych obejmujacych badanie legalnosci,
rzetelnosci 1 prawidtowosci wszystkich dokumentéw obrotu $rodkami pieni¢znymi 1
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, jak tez badanie rzetelnosci i prawidlowosci
przeprowadzonych inwentaryzacji.

§9
KIEROWNICY DZIALOW

Kierujg powierzonymi im zakresami prac 1 sa odpowiedzialni za catoksztalt swojej pracy
przed bezposrednim zwierzchnikiem - Dyrektorem.

Koordynujg prace poszczegdlnych stanowisk pracy w dziatach i wspdldziataja z innymi
dziatami w zakresie realizacji ustalonych zadan.

Opracowuja programy i plany zadan dla swoich dziatéw.
Odpowiadaja przed dyrektorem za ich realizacje.
Dbajg 0 prawidlowe postawy pracownikow i stosunki miedzyludzkie.

§ 10
PRACOWNICY I WSPOLPRACOWNICY
Zobowiazani sg do prawidtowego 1 terminowego realizowania nalozonych na nich zadan a za
ich realizacj¢ odpowiadajg przed bezposrednim przetozonym.
Ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie i dbajg o majgtek CKiR (zabezpieczenie
przed kradziezg i zniszczeniem).



. Przestrzegajg ustalonego czasu pracy i wykorzystujg go w sposob najbardziej efektywny.
Harmonogramy godzin pracy pracownikéw CKiR zatwierdzaja Kierownicy dziatéw biorac
pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych instytucji.

Zobowigzani sg rowniez do przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp i zasad p.poz.
. Wykazujg odpowiednig postaw¢ moralng i spoteczng oraz dbajg 0 utrzymane dobrej
atmosfery w pracy i stosunkow miedzyludzkich.

. Samodzielne stanowiska pracy oraz pracownicy Dzialu Technicznego bezposrednio
podlegaja Dyrektorowi CKiR.

§11
WYZNACZANIE ZASTEPSTW I PRZEKAZYWANIE STANOWISK PRACY

. W razie czasowej nieobecnosci pracownika na stanowisku kierowniczym zast¢puje go
wyznaczony przez niego pracownik po akceptacji przez Dyrektora. W przypadku
dlugotrwatej nieobecnosci wyznaczenie i przyjecie zastepstwa odbywa si¢ droga pisemna.

Dla pracownikoéw na stanowiskach nie kierowniczych zastgpstwo uzgadniane jest pomigdzy
pracownikami i akceptowane przez kierownika danego dziatu — placowki. W przypadku braku
zastepstwa obowigzki danego stanowiska przyjmuje bezposrednio przetozony. Podanie o
urlop lub dni wolne musi by¢ podpisane przez pracownika, ktory wyrazit zgode na zastepstwo
oraz przez kierownika dziatu.

. Zmiany osobowe kierownikow 1 pracownikéw na stanowiskach pracy nastgpuja w formie
protokolarnego przekazania stanowisk.

§12
CZYNNOSCI KONTROLNE
Czynnosci kontrolnych dokonuje kazdy pracownik w zakresie swoich obowigzkow:
- dyrektor,
- gtowny ksiegowy,
- pracownicy na stanowiskach kierowniczych,
- inni zobowigzani do wykonywania kontroli.

. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przelozonego oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych
nieprawidtowosci.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Wszelkie spory i niejasno$ci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Dyrektor CKIiR.
. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w dniu podpisania wraz z przekazaniem go do
wiadomosci pracownikow.



