Zatgcznik nr 1 do Zarzqgdzenia nr 9/2018
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Nowa Ruda

z dnia 4 czerwca 2018 1.
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I. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1
1. Centrum Kultury Gminy Nowa Ruda, zwane dalej CKGNR, redlizuje swoje zadania
wynikajgce z:
a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 1. (1. Dz.U. 2017 poz. 862 ze zm.),
b) statutu nadanego uchwatg Nr 140/XX/00 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 18 grudnia
2000 r. oraz niniejszego regulaminu,
c) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2018 r. poz. 395),
d) ustawy z dnia z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077).
2. CKGNR wpisane zostato do ksiegi rejestrowej instytucji kultury prowadzonej przez Gmine
Nowa Ruda pod poz. 2/01 w dniu 05.01.2001 r. i posiada osobowos¢ prawnag.
CKGNR jest jednostkg organizacyjng Gminy Nowa Ruda — samorzgdowq instytucja kultury.
Siedziba CKGNR znajduje sie w Ludwikowicach Ktodzkich (57-450), przy ul. Fabrycznej 2.

Terenem dziatania CKGNR jest gtdwnie obszar Gminy Nowa Ruda.

o AW

Regulamin organizacyjny zwany dalej "Regulaminem” okresla organizacje, zasady
funkcjonowania wraz z bodzio’rem zadan i kompetencji pomiedzy poszczegdlinymi
komorkami organizacyjnymi CKGNR.

7. Schemat organizacyjny CKGNR stanowi zatacznik nr 1 ninigjszego  regulaminu

organizacyjnego.

§2
CKGNR jest powotane do zaspokajania potrzeb kulturalnych, edukacyjnych, sportowych
i rekreacyjnych mieszkahcdéw Gminy Nowa Ruda. Dziatania podejmowane przez CKGNR majag

jednoczesnie stuzy¢ promocji Gminy Nowa Ruda.

Il. ORGANIZACJA CENTRUM KULTURY GMINY NOWA RUDA
§3

1. Na czele CKGNR stoi Dyrektor powotywany i odwotywany przez Wojta Gminy Nowa Ruda
we wtasciwym frybie.

2. Dyrektor zarzadza CKGNR i reprezentuje je na zewngtrz oraz podejmuje czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy. Dyrektor zarzgdza CKGNR przy pomocy Gtdwnego
Ksiegowego i bezposrednio podlegtych mu kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec dyrektora CKGNR wykonuje pracownik do tego
wyznaczony w drodze petnomocnictwa. Petnomocnictwo to musi zosta¢ udzielone na
pismie.

4. Podczas nieobecnosci dyrektora jednostkg kieruje pracownik wykonujgcy czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec dyrektora CKGNR wyznaczony w drodze petnomocnictwa

zgodnie z § 3 pkt 4 niniejszego regulaminu, a w razie jego nieobecnosci inny wyznaczony



w tym samym frybie pracownik.

5. W rozumieniu przepisdéw prawa pracy CKGNR jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim
pracownikow.

6. Pracownicy CKGNR powinni posiada¢ kwadlifikacje zawodowe do pracy na danym
stanowisku.

7. Pracownicy CKGNR sqg zatrudniani na podstawie umowy o prace.

§4
Dyrektor kieruje dziatalnoscig CKGNR, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdw, odpowiada za prawidtowq redlizacje zadah rzeczowych iplanu
finansowego, jest odpowiedzialny za powierzony majgtek CKGNR oraz reprezentuje instytucje na
zewnagtrz.
§5
Dyrektor CKGNR wydaje zarzgdzenia o charakterze instrukcyjnym, porzgdkujgce sprawy
organizacyjne CKGNR. Zarzgdzenia powinny zawierac:
1. oznaczenie, numer kolejny oraz cztery cyfry roku,
oznaczenie osoby wydajgce;j,
date podjecia: dzien, miesigc (stownie), rok,
okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacii,
wskazanie podstawy prawnej,

tres¢ regulaminowych zagadnien,
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osobe odpowiedzialng za realizacje zarzgdzenia.

§6
1. Dyrektor CKGNR, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie
i ponosi za nie odpowiedzialnose.
2. Do kompetenciji Dyrektora zastrzezone sq nastepujgce sprawy:

a) kierowanie pracami CKGNR zgodnie z przepisami prawa oraz reprezentowanie CKGNR
na zewnaqtrz,

b) koordynowanie pracy poszczegdinych komodrek organizacyjnych, organizowanie
sprawnej dziatalnosci CKGNR, w tym koordynowanie przedsiewzieC kulturalnych,
artystycznych i sportowych,

c) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i innych aktéw przewidzianych w odrebnych
przepisach,

d) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy m.in. dotyczgcych: zatrudniania,
awansowania i zwalniania pracownikdw CKGNR, udzielania urlopdw i dni wolnych
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, udzielania upomnien i kar porzgdkowych,

e) zatwierdzanie listy ptac, przyznawanie premii i nagréd pracownikom CKGNR,

f)  nadzér nad sprawami osobowymi pracownikdw, nad dyscypling pracy oraz ewidencjq



Czasu pracy,

g) ustalanie szczegdtowych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikdw,

h) zatwierdzanie rocznych plandw i sprawozdan finansowych CKGNR,

i) zatwierdzanie wszystkich dokumentow finansowych,

i) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg gospodarkg finansowq i majgtkowg CKGNR,

k) zapewnienie wtasciwych warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy,

)  wspdtpraca z instytucjami spoteczno - kulturalnymi i jednostkami organizacyjnymi
samorzgdu terytorialnego, a zwtaszcza z gminnymi placdwkami oswiatowymi,

m) biezgce wspdtdziatanie z Wojtem Gminy w  zakresie realizacji powierzonych

obowiqgzkow.

§7

W sktad struktury organizacyjnej CKGNR wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1. Dziat Finanséw, Kadr i Administracji (DFKiA)
a) Gtowny ksiegowy,
b) Specjalista do spraw administracji, kadr i ptac,

c) Informatyk.

2. Dziat Organizacyjny Kulturaino - Sportowy (DOKS)
a) Kierownik dziatéw organizacyjnych,
b) SpecjaliSci do spraw: organizacji imprez, nadzoru nad sekcjami, kultury, oswiaty, spraw

artystycznych, turystyki, promociji, sportu, wolontariatu.

3. Dziat Organizacyjny Techniczno - Gospodarczy (DOTG)
1. Kierownik dziatéw organizacyjnych,
2. Specjalisci do spraw obstugi technicznej, konserwatorzy, palacze c.o., pracownicy

gospodarczy.

4. Dzial Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Ruda (DBP):
a) Kierownik dziatu biblioteki publicznej,

b) Pracownicy (w tym takze pracownicy fili bibliotecznych): Kustosz, Starszy Bibliotekarz,

Mtodszy Bibliotekarz.

§8
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, wymienionych w § 7 sg bezposrednimi

przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzor.



§9
Do zadan Dziatu Finanséw, Kadr i Administracii nalezy:
1. Obstuga finansowa instylucil, w tym:

1) prowadzenie gospodarki finansowej CKGNR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) definiowanie zasad ewidenciji w zakresie obiegu pienieznego i operacji kasowych CKGNR,

3) potwierdzanie zabezpieczenia srodkdw w planie finansowym CKGNR na dokumentach
powodujgcych skutki finansowe,

4) dokonywanie rozliczen wszelkiego rodzaju podatkdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej CKGNR oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci
finansowej,

6) opracowywanie zarzgdzen i wytycznych regulujgcych poprawne prowadzenie ewidencii
finansowo - ksiegowej,

7) wspodtpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotdwkowego,

8) sprawdzanie wykonania i dokonywanie ptatnosci za prace wykonane zgodnie z zawartymi
umowami,

9) wspodttworzenie zasad wynagradzania pracownikdw CKGNR,

10) prowadzenie rejestru zarzgdzen,

11) gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia zgodnie z aktualnymi zasadami gospodarki
finansowej,

12) prowadzenie kart wynagrodzenh pracownikow CKGNR,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz $wiadczeniami ZUS pracownikdw CKGNR,
opracowywanie dokumentaciji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

14) sporzgdzanie rocznych informaciji o uzyskanych dochodach poszczegdlnych pracownikéw
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

15) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej CKGNR przez Sekretariaf,

16) wspdtudziat w  opracowywaniu regulaminu  gospodarowania Srodkami  Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej udzielania pracownikom CKGNR pomocy ze
srodkow ZFSS zgodnie z przyjetym regulaminem,

18) prowadzenie ewidencji i rozliczanie pobieranych odptatnosci za $wiadczone ustugi przez
CKGNR,

19) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym oraz ZUS i GUS,

20) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

21) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

a) obstuga kancelaryjno - administracyjna (prowadzenie odpowiednich rejestrow, tworzenie
opisdéw faktur i ich rozdzielanie miedzy odpowiednimi dziatami, pracownikom

odpowiedzialnym za dang fakture celem weryfikacji i potwierdzenia powstatych zdarzeh



gospodarczych),

prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw CKGNR oraz ewidencji ich czasu
pracy,

sprzedaz ustug oferowanych przez CKGNR oraz ich prawidtowa ewidencja,

wspotpraca z pozostatymi dziatami CKGNR w zakresie realizacji zadan statutowych.

§10

Do zadan Dziatu Kulturalno - Sportowego nalezy:

1.
2.

upowszechnianie form amatorskiego ruchu artystycznego,

przygotowanie kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych, artystycznych, sportowych,
turystycznych,

przygotowanie budzetu dziatu na potrzeby tworzenia plandw finansowych CKGNR,
opracowywanie projektow afiszy, zaproszen, folderdw, katalogdw i innych publikacii
promujgcych CKGNR,

organizacja i obstuga techniczna imprez oraz wydarzeh kulturalnych, artystycznych,
sportowych i turystycznych na terenie Gminy Nowa Ruda,

utrzymywanie kontaktdw z instytucjami i organizacjami spoteczno - kulturalnymi, sportowymi
i pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie Gminy Nowa Ruda oraz w innych gminach,
wspodtpraca ze szkotami gminnymi i innymi placéwkami oswiatowymi,

prowadzenie sekcji oraz nadzér nad dziatalnoscig instruktorow sekcji tematycznych,
organizacja i obstuga techniczna cyklicznych imprez i spotkan pokazujgcych dorobek

CKGNR,

. pozyskiwanie sponsordw na readlizacje imprez kulturalnych, artystycznych, sportowych,

turystycznych,

. nadzdér nad prowadzeniem dziennikdw zajec sekcji i dokumentacji zwigzanej z organizacjq

dziatalnosci kulturalnej CKGNR,

. nadzdr nad biezgcq dziatalnosciq sekciji,

. sprzedaz ustug oferowanych przez CKGNR oraz ich prawidtowa ewidencja,
. organizacja, koordynacja dziatalnoéci i rozwoju Muzeum Ziemi Sowiogorskiej,
. poszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkow pozabudzetowych,

. aplikowanie o $rodki pozabudzetowe wraz z koordynowaniem realizacji dofinansowanych

zadan oraz ich rozliczaniem,

. powadzenie i obstuga sekretariatu CKGNR zlokalizowanego na parterze budynku, w tym

m.in.:

a) prowadzenie dziennika korespondenciji, archiwizacja korespondencii,

b) zapewnienie prawidtowego obiegu informaciji pomiedzy poszczegdinymi dziatami
CKGNR,

c) przyjmowanie wptat za udziat w sekcjach CKGNR, korzystania z sitowni, sprzedaz biletow

na imprezy kulturalne oraz pobieranie optat startowych przy imprezach sportowych,



d) przygotowywanie dziennych i miesiecznych raportow kasowych,

e) przygotowywanie raportéw z prowadzonej sprzedazy,

f) sprawdzenie stanu pomieszczerh CKGNR (budynek gtowny, sala widowiskowa, budynek
MZS) na koniec dnia pracy, zamkniecie ich i, w razie wystgpienia szczegdlnych

okolicznosci, ztozenia raportu w dniu nastepnym Kierownikowi Dziatéw Organizacyjnych.

§N

Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego nalezy:

a)

)

c)

d)

e)

zgtaszanie zapotrzebowania na zakup artykutdow gospodarczych, higienicznych i srodkow
czystosci,

wiasciwa konserwacja urzgdzehn oraz pojazdu typu quad bedagcych na stanie Srodkow
tfrwatych oraz wyposazenia,

wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynku CKGNR,

wykonywanie konstrukcji scenicznych na potrzeby musicali i przedstawien teatralnych
w ramach sekcji dziatajgcych w CKGNR na podstawie projektéw dostarczanych z Dziatu
Kulturalno-Sportowego,

utrzymywanie porzgdku w obiekcie CKGNR, Muzeum Ziemi Sowiogorskiej oraz boisku
wielofunkcyjnym zlokalizowanym przy Szkole Podstawowej w Ludwikowicach Ktodzkich oraz
nadzor nad nimi,

dbanie o estetyke placowek,

obstuga nagtosnienia i oswietlenia podczas organizowanych imprez kulturalnych,
sprawdzenie stanu pomieszczen CKGNR (budynek gtéwny, sala widowiskowa i budynek
MZS) na koniec dnia pracy, zamkniecie ich i, w razie wystgpienia szczegdinych okolicznosci,

ztozenie raportu w dniu nastepnym Kierownikowi Dziatéw Organizacyjnych.

§12

Do zadan Dziatu Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Ruda nalezy:

O Q

@)

)
)
)
)

Q

przygotowanie kalendarza imprez i wydarzen bibliotecznych,

przygotowanie budzetu dziatu na potrzeby tworzenia plandéw finansowych CKGNR,
gromadzenie ksiegozbioru w oparciu o zrédta informaciji o ksigzkach,

prowadzenie dokumentaciji rozliczeniowej (formalno - rachunkowej) z centralnych
zakupow,

prowadzenie ewidencji zbioréw biblioteki centralnej w Ludwikowicach Ktodzkich oraz filii,
klasyfikowanie zbioréw bibliotecznych do filii bibliotecznych,

przygotowywanie wykazdw ksigzek proponowanych do wycofania z ksiegozbioru,
wprowadzanie do ksiegozbioru nowosci wydawniczych oraz uzupetnianie luk w zakresie
posiadanego przez biblioteke pismiennictwa,

przekazywanie nowo zakupionych zbioréw bibliotecznych do katalogowania,

przygotowanie zbioréw bibliotecznych do udostepniania uzytkownikom biblioteki,



k) nadzdr nad selekcjqg ksiegozbioru i jego konserwacijq,

I)  popularyzacja czytelnictwa,

m) prowadzenie dziatalnosci informacyjno - bibliotecznej i kulturalno — oswiatowe],

n) udostepnianie czytelnikom materiatéw bibliotecznych z innych bibliotek krajowych
(z wykorzystaniem Internetu),

o) prowadzenie obstugi informacyjno - bibliotecznej i dokumentacyjnej,

p) poradnictwo w doborze lektur oraz propagowanie czytelnictwa literatury niekomercyjnej,

g) udzielanie bezposredniej pomocy czyteinikom w korzystaniu z katalogdw alfabetycznych
i rzeczowych,

) sprzedaz ustug oferowanych przez CKGNR zwigzanych z dziatalnoscig bibliotek oraz ich
prawidtowa ewidencja, w szczegolnosci ustugi ksero, ustugi druku, ksigzki zniszczone
i zaczytane,

s) prowadzenie Ksiegi Drukéw Scistego Zarachowania.

§13
Podstawowe zadania i obowigzki kadry kierowniczej:

a) kierowanie podlegtg komdrkg organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje przydzielonych zadan,

b) biezgce zapoznawanie sie z przepisami i aktami dotyczgcymi dziatalnosci CKGNR oraz
przekazywanie tej wiedzy pracownikom,

c) udzielanie pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego ich wykonania,

d) kontrola pracownikdw w zakresie zachowania dyscypliny pracy, przestrzegania
tajemnicy stuzbowej, przepisdw bhp i p.poz,

e) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania
i wtasciwego zabezpieczenia,

f) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach pracowniczych okreslonych w Regulaminie
Pracy i Regulaminie Wynagradzania,

g) sprawowanie kontroli organizacyjnej i funkcjonalne] w zakresie dziatania kierowane;

komarki organizacyjne;j.

Ill. GOSPODARKA FINANSOWA CKGNR
§14
1. CKGNR gospodaruje samodzielnie mieniem przydzielonym mu i nabytym oraz prowadz
samodzielna gospodarke w ramach posiadanych Srodkdw, kierujgc sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.
2. CKGNR moze zbywac srodki trwate. Przy zbywaniu $rodkdw trwatych stosuje sie
odpowiednie przepisy dotyczgce przedsiebiorstw panstwowych.

3. Podstawqg gospodarki finansowej CKGNR jest plan finansowy ustalony przez dyrektora



z zachowaniem kwoty dotacji przyznanej przez organizatora.
"~ 4. CKGNR pokrywa koszty biezgcej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych przychoddw.
5. Przychodami CKGNR sq:
a) dotacje podmiotowe i celowe od Organizatora,
b) dotacje celowe od innych podmiotdw,
c) przychody z prowadzonej dziatalnosci, w tym ze sprzedazy biletéw i optat startowych
oraz optat za udziat w sekcjach i kotach zainteresowan,
d) $rodki otrzymane od darczyncodw i sponsorow,
e) przychody z tytutu organizaciji imprez i innych dziatah zleconych,
f)  wynajem pomieszczen i sprzetdw,
g) dzierzawa,

h) inne.

IV. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI PRACY
§15
1. Pracownicy wykonujg zadania zgodnie z indywidualnym zakresem czynno$ci oraz
regulaminem organizacyjnym.
2. Pracownicy pracujg w CKGNR zgodnie z miesiecznym harmonogramem czasu pracy
podawanym do wiadomosci na min. 7 dni przed rozpoczeciem kolejnego miesigca.
3. Sekretariat CKGNR jest otwarty dla mieszkahcodw w nastepujgce dni tygodnia:
a) poniedziatek - pigtek w godz. 7.30 - 15.30,
b) sobotainiedziela - nieczynne,
c) Swietaq, ferie, wakacje itp. w godzinach podanych do publicznej wiadomaosci.
4. Imiany czasu pracy Sekretariatu CKGNR w okresie przerw $wigtecznych, ferii letnich

i Zimowych sg obwieszczane w siedzibie CKGNR i na stronie internetowe.

§16
Obowiagzki CKGNR jako pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy, obowigzki
pracownikbw CKGNR, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z wewnetrznym

porzgdkiem pracy okresla Regulamin Pracy CKGNR w Ludwikowicach Ktodzkich.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§17
Imiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzionym dla jego

stanowienia.

Dyrekter
(e am Kultury Gminy Nowa_Ruda
‘ ch Ktogagkich
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