Zarzadzenie nr 1/2015
Dyrektora Centrum Kultury ,Karolinka”
z dnia 30 stycznia 2015 .
w sprawie nadania Regulaminu
Centrum Kultury , Karolinka” w Radzionkowie

Dziatajac na podstawie art.17 w zwiazku z art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r.
o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012r, poz. 406 z pézn. zm.)
oraz § 11 ust. 2 Statutu Centrum Kultury ,Karolinka” nadanego przez Rade Miasta Radzionkow
Uchwata Nr XXVII/264/2012 z dnia 27 grudnia 2012 roku wraz z pézniejszymi zmianami w zwigzku
z Zarzadzeniem Nr 106/2015 Burmistrza Miasta Radzionkdw z dnia 30 stycznia 2015 roku w sprawie
zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury ,Karolinka”

Dyrektor Centrum Kultury , Karolinka”
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury ,Karolinka®, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem nr 7/2009 Dyrektora Centrum
Kultury ,Karolinka” z dnia 1 pazdziernika 2009r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocq obowigzujaca od dnia 1 lutego
2015 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2015
Dyrektora Centrum Kultury ,Karolinka”
z dnia 30 stycznia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM KULTURY ,, KAROLINKA"
W RADZIONKOWIE

ROZDZIALI.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Centrum Kultury ,Karolinka” jest instytucja kultury dziatajaca na podstawie Statut nadanego przez
Rade Miasta Radzionkéw Uchwatg Nr XXVII/264/2012 z dnia 27 grudnia 2012 roku wraz
z pdzniejszymi zmianami

§ 2.

Regulamin jest dokumentem, ktdry okresla strukture organizacyjng Centrum Kultury ,Karolinka”
w Radzionkowie, a takze kompetencje i podstawowe obowigzki stuzbowe dyrektora i kierownikéw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz zadania tych komoérek.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie;
Gléwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum Kultury
+Karolinka” w Radzionkowie;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Radzionkéw;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziaty i samodzielne stanowiska Centrum
Kultury ,Karolinka” w Radzionkowie;

kierowniku komorki organizacyjnej - kierownikow poszczeg6lnych dziatdbw oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach;

zastepcy kierownika komoérki organizacyjnej — zastepcy kierownikow poszczegdlnych dziatow;
Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.

g 4.

. Celem Centrum jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci rozwijajacej i zaspokajajacej

potrzeby kulturalne mieszkancéw oraz upowszechnianie i promocja kultury lokalnej w kraju, a
takze za granica.

. Do podstawowych zadarn Centrum nalezy:

1) organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke;

2) stwarzanie warunkow dla amatorskiego ruchu artystycznego, két i klubow zainteresowan,
sekcji, zespotow, stowarzyszen i innych;

3) organizacja spektakli, koncertow, festiwali, konkurséw, wystaw, odczytéw, aukcji, imprez
artystycznych itp.;

4) prowadzenie dziatalnos$ci impresaryjnej;

5) prowadzenie dziatalnosci kinowej;

6) wspieranie wartosci okreslajacych tozsamos¢ kulturowg spotecznosci lokalnej;

7) tworzenie i wystawienie oryginalnych realizacji artystycznych z réznych dziedzin sztuki;

8) tworzenie warunkéw dla rozwoju profesjonalnych i amatorskich dziatan artystycznych;

9) prezentowanie i promowanie interesujgcych tworcéw;

10) wspotdziatanie w sferze kultury z innymi podmiotami, miastami sgsiednimi oraz miastami
partnerskimi;

11) wykonywanie innych dziatan dotyczacych form dziatalnosci kulturalnej.



3.

Centrum wspétpracuje z:

1) instytucjami kultury w kraju i za granica, w tym z: domami kultury, muzeami, galeriami,
teatrami, osrodkami sztuki filmowej itp.;

2) szkotami artystycznymi;

3) instytucjami oswiaty i wychowania;

4) Srodowiskami naukowymi i artystycznymi, takimi jak: stowarzyszenia, instytucje, zespoty;

5) fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, organizacjami pozytku
publicznego;

6) samorzadami lokalnymi;

7) instytucjami kultury i samorzadami miast partnerskich;

8) srodkami masowego przekazu;

9) innymi.

§ 5.

1. Siedziba instytucji jest Plac Jana Pawta II 2, 41-922 Radzionkow.

2.

Centrum posiada w swoich zasobach réwniez budynek znajdujacy sie pod adresem:
ul. Sw. Wojciecha 15, 41-922 Radzionkow, stuzacy realizacji zadan statutowych.

ROZDZIAL II.
PODZIAL KOMPETENCII I FUNKCII SLUZBOWYCH

§ 6.

Funkcjonowanie Centrum oparte jest na zasadach jednoosobowego zarzgdzania oraz wyraznego
podziatu kompetencji i funkcji stuzbowych.

calhocd o

§7.

Na czele Centrum stoi Dyrektor.

Zwierzchnikiem Dyrektora jest Burmistrz.

Sprawy z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora wykonuje Burmistrz.

Dyrektor zarzadza Centrum i reprezentuje je na zewnatrz. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Centrum
przy pomocy Gtéwnego ksiegowego, w ramach okreslonych kompetencji, a w okresie jego
nieobecnosci w zakresie udzielonego innemu upowaznionemu pracownikowi ograniczonego
petnomocnictwa.

Dyrektor wykonuje obowigzki pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Centrum
pracownikow.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

kierownictwo w zakresie spraw merytorycznych, organizacyjnych; administracyjnych
i ekonomiczno - finansowych;

nadzér nad mieniem Centrum;

realizacja polityki kadrowej w zakresie wynagrodzen;

zatwierdzanie rocznego planu rzeczowego i finansowego oraz ich zmiany;

zatwierdzanie sprawozdan rzeczowych i finansowych oraz informacji z wykonania planu oraz
catoksztattu dziatalnosci;

egzekwowanie i ocena poziomu wykonania zadan oraz biezacych polecen stuzbowych;
wspotpraca i kontakty z innymi instytucjami kulturalnymi w kraju i poza jego granicami;
bezposredni nadzér nad kierownikami poszczegbinych komérek organizacyjnych;

Do zadan Gtéwnego ksiegowego, podlegajacego bezposrednio dyrektorowi nalezy kierowanie
catoksztaltem gospodarki finansowej, a w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



6)

7)
8)

9)

10)
11)

Do

udzielanie kontrasygnaty w przypadku, gdy czynnos¢ prawna moze spowodowac powstanie
zobowiazan pienieznych, badz jej odmowa;

opracowywanie planéw finansowych Centrum;

analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub Srodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji Centrum;

opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum oraz jego zmian;
kierowanie i kontrolowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych oraz pracownikow;
opracowanie projektodw przepisow wewnetrznych w zakresie polityki finansowej;

§9.

zakresu dziatann i kompetencji pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

podlegajacych bezposrednio dyrektorowi nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

realizacja polecen stuzbowych Dyrektora;

nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan oraz obowigazkdéw stuzbowych;
nadzér merytoryczny oraz egzekwowanie i ocena realizacji zadan podlegtej im komorki
organizacyjnej, obowigzkéw stuzbowych i dyscypliny pracy personelu;

prawidtowe prowadzenie dokumentacji dziatu;

wnioskowanie w sprawach dotyczacych awansdw, wyrdznier, nagrdd, premii i kar dla
pracownikéw podlegtej im komorki organizacyjnej;

odpowiedzialno$¢ za racjonalne, zgodne 2z przeznaczeniem i celowe wykorzystywanie
powierzonych $rodkow oraz sprzetu;

zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i zarzadzeniami oraz
przekazywanie ich tresci podlegtym pracownikom,

wspotpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych;

nadzér na prawidtowoscig realizacji zawartych uméw w zakresie powierzonych zadan.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYINA CENTRUM
§ 10.

Strukture organizacyjng Centrum Kultury tworzg nastepujace komaorki organizacyjne:

1) Dyrektor - symbol ,D”;

2) Glowny Ksiggowy - symbol ,K”;

3) Dziat Impresaryjno - Techniczny - symbol ,DIT";

4) Dziat Tradycji i Dziedzictwa Kulturowego - symbol ,DTK";

5) Dziat Finansowo - Ksiegowy - symbol ,DFK";

6) Dziat Administracyjno - Gospodarczy - symbol ,DAG";

7) Samodzielne Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol ,SB”.

§11.

1. Do zadan Dziatu Impresaryjno - Technicznego nalezy:

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

przygotowanie propozycji programowej Centrum;
wspbtpraca w opracowywaniu miesiecznych oraz rocznych planéw dziatalnosci Centrum.
rozpoznawanie i rozbudzanie potrzeb oraz zainteresowan srodowiska dziataniem Centrum;
promowanie amatorskich grup i zespotéw artystycznych dziatajacych w Centrum;
przygotowania uméw oraz koordynacja dziatar zwigzanych z ich realizacja w ramach prac Dziatu;
prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych odbytych imprez;

prowadzenie dokumentacji z odbytych imprez (relacje prasowe, zdjecia).

przygotowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do rozliczen realizowanych zadan;
sprzedaz biletow;
odpowiedzialno$¢ materialna za bilety i pienigdze znajdujace sie w dziale;

koordynacja zaje¢ prowadzonych na terenie Centrum.

organizowanie i prowadzenie imprez artystycznych i rozrywkowych;

techniczne przygotowanie sceny (m.in. nagtosnienie, oswietlenie, dekoracje, itp.) oraz innych
pomieszczen;

zadania w zakresie reklamowania i plakatowania dot. imprez artystycznych odbywajacych sie
w Centrum;

organizacja i nadzér nad pracami remontowymi, zabezpieczeniem mienia oraz jego
konserwacja;

koordynacia wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami pozytku
publicznego.



17) tworzenie, upowszechnianie i ochrona kultury, wspieranie oraz promocja edukacji kulturainej
i inicjatyw kulturalnych w miescie, w kraju oraz poza granicami;

18) kreowanie wizerunku instytucji poprzez opracowywanie i wdrazanie projektéw w zakresie
komunikacji, promocji i marketingu;

19) zarzadzania procesem komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej instytucji, w tym opracowywanie
strategii medialnej, dbanie o zawartos¢ i pozycjonowanie serwiséw www, monitoring Internetu.

20) budowanie i utrzymywanie dtugofalowych relacji z dziennikarzami oraz monitorowanie publikacji
medialnych.

21) dbanie o spojnos¢ identyfikacji wizualnej instytucji pozwalajaca realizowad strategie
komunikowania sie z otoczeniem.

22) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan w dziedzinie kultury i promocji.

23) organizowanie festiwali, przegladow, wystaw, wieczorow autorskich, poetyckich, koncertéw,
spektakli, seansow, aukgji itp.

2. Do zadan Dziatu Tradycji i Dziedzictwa Kulturowego nalezy:

1) tworzenie programu artystycznego, w tym uktady choreograficzne i aranzacje muzyczne dla
grup Zespotu Piesni i Tanca ,Maty Slask”;

2) prowadzenie i koordynacja zajec merytorycznych w grupach;

3) organizacja wyjazdow na koncerty, wystepy i festiwale w kraju i za granica;

4) organizacja imprez artystycznych, w tym festiwali i koncertow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnym wypozyczaniem strojow ludowych;

6) prowadzenie zadan zwiazanych z funkcjonowanie statej ekspozycji poswieconej deportacjom
Gornoslazakéw do ZSRR w 1945 roku;

7) prowadzenie zadan edukacyjnych w w/w zakresie;

8) prowadzenie dziatainosci dokumentacyjnej oraz archiwizacyjnej w obszarze obejmujacym
deportacje Gornoslazakéw do ZSRR w 1945 r.;

9) wspotpraca w opracowywaniu miesiecznych oraz rocznych plandw dziatalnosci Centrum.

10) przygotowania uméw oraz koordynacja dziatan zwigzanych z ich realizacjag w ramach prac Dzialu;

11) prowadzenie dokumentacji i rozliczen finansowych odbytych imprez;

12) przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe do rozliczen realizowanych zadan;

13) sprzedaz biletéw;

14) odpowiedzialno$¢ materialna za bilety i pienigdze znajdujace sie w dziale.

3. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

2) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu oraz pozyskiwanych lub
wypracowanych samodzielnie;

3) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz sprawdzanie prawidtowosci ich
udokumentowania pod wzgledem finansowo - ksiegowym;

4) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

5) wiasciwe przechowywanie i ochrona drukdw $cistego zarachowania;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem wynagrodzen, w tym rozliczenia z Urzedem
Skarbowym oraz ZUS;

7) sporzadzanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych;

8) nadzdér nad realizacjg oraz rozliczenie uméw dotacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym, PKZP, PZU;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystaniem dotacji przyznanej przez
organizatora;

11) przygotowanie projektow planéw finansowych i ich zmian;

12) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej;

13) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo - ksiegowych;

15) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia.

4. Do zadan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu oraz kasy;

2) dokonywanie zakupdéw materiatow biurowych, gospodarczych i drukow;

3) sporzadzanie na mocy zarzadzen wiasciwych organdéw uméw dotyczacych najmu pomieszczen
przez Centrum;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw kadrowych;

5) organizowanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem czystosci, przestrzeganiem
przepiséw bhp i p.poz.;

6) koordynacja procesu archiwizacji.



5.

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy w Centrum w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
wraz z przedstawieniem wnioskéw majacych na celu likwidacje stwierdzonych brakéw i zagrozen;
sporzadzanie, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkéw pracy;
udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzarn techniczno -organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczerstwa i higieny pracy;
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;
udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;
wykonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych
érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;
udziat w pracach powotanej przez Dyrektora Komisji bezpieczeristwa i higieny pracy;
wspétudziat w reprezentowaniu Dyrektora przed Paristwowa Inspekcja Pracy, Inspekcja
Sanitarng;

10) prowadzenie szkolen podstawowych i okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
11) przeprowadzanie procedury powypadkowej z wypadkéw przy pracy, wypadkéw zréwnanych

z wypadkami przy pracy oraz wypadkéw w drodze do i z pracy;

12) peinienie nadzoru bhp i p.poz. w czasie imprez w Centrum, skupiajacych wigksza ilos¢

uczestnikéw (seanse filmowe, przedstawienia, koncerty, festiwale itp.).

ROZDZIAL IV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12.
Szczegblowe zadania oraz kompetencje poszczegdinych pracownikéw zatrudnionych w Centrum
uregulowane sa w indywidualnych zakresach czynnosci, dotaczonych do akt osobowych kazdego
pracownika.
Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastepcow wyznaczaja bezposredni przetozeni.
W razie planowanej nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej, wyznacza on swojego
zastepce sposrod jej pracownikéw lub innych. W przypadku nieplanowanej nieobecnosci, stosuje
sie odpowiednio uregulowania zawarte w ust. 2.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikébw oraz czas pracy regulujq
postanowienia Regulaminu Pracy Centrum oraz inne przepisy prawa pracy.
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