ZARZADZENIE NR 06/2025
Dyrektora Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu USmiechu w Glucholazach
z dnia 20 pazdziernika 2025r.
W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organiza cyjnym

Na podstawie Statutu Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Ghucholazach nadanego
Uchwalg nr XL.V/443/22 Rady Miejskiej w Glucholazach 7 dnia 27 kwietnia 2022 r. oraz § 13 ust. 3
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogci kulturalnej (tekst
Jednolity Dz. U. z 2020 poz. 194), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Glucholazach, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
W Glucholazach do zapoznania sie z Regulaminem.

§3
Nadzér nad wykonaniem Regulaminu sprawuje Dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery
Usmiechu w Glucholazach,

§4
Pracodawca jest obowigzany, przed dopuszczeniem kazdego zatrudnionego pracownika do pracy,
zapoznaé go z trescig niniejszego Regulaminu, a o$wiadczenie o zapoznaniu z trescig Regulaminy
dolgczyé do akt osobowych pracownika.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 8a/2022 Dyrektora Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach z dnia 1 sierpnia 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Glucholazach.

§6
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w dniu jego publikacji przez Dyrektora Centrum Kultury
im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach i podlega niezwlocznemu podaniu do wiadomosci
poprzez wywieszenie w siedzibie, zamieszczenie na stronie internctowe;j i BIP.

Centrfim Kultury
im. Kawaler6w rderu Usmiechu
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Zalqeznik nr T do Zarzgezenia nr 06/2025
Dyrektora Centium Kultury im,

Kawaleréw Orderu Usmiechi w Ghicholazach
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM KULTURY IM. KAWALEROW ORDERU

USMIECHU W GLUCHOLAZACH

Rozdzial T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

E.o Centrum Kultury im. Kawalergw Orderu Usmiechu w Gtlucholazach, jest samorzadowy
instytucjg kultury posiadajgcg osobowosé prawng, wpisang do rejestru instytucji kultury,
prowadzonego przez Gming Gtucholazy, dziatajgeca na podstawic Statutu, niniejszego
Regulaminu oraz obowigzujgeych przepiséw prawa.

2. Organizatorem Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach jest
Gmina Glucholazy.

3. Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach na podstawie:

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

I} Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturaine;j (tekst jednolity Dz. U, z 2020 poz. 194);

2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U.
z 2021 poz. 217).

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz,
U.z 2022 v, poz. 1634).

4)  Statutu Centrum Kultury  im. Kawaleréw  Ordery Usmiechu
w  Gluchotazach - Uchwala N XLV/443/22  Rady Miejskiej
w Gluchotazach zdnia 27 kwietnia 2022 r.

§2
Regulamin organizacyjny Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Gluchotazach zwany dalej ,,Regulaminem" okregla:
Strukture organizacyjng Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderuy Usmiechu
w Gluchotazach.
Ogdlne zadania poszezegolnych zespoléw w Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Gluchotazach.
Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli.
Zasady planowania pracy i obiegu dokumentacji.
Podstawowe obowigzki odpowiedzialnogé uprawnienia pracownikow,
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentdw.
Zasady opracowania i realizacji wewnetrznych aktdw prawnych.
Organizacje kontroli wewngtrznej,




Organem sprawujacym nadzér nad dziatalnoscig Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Ghuchotazach jest Burmistz Glucholaz w zakresic wynikajacym
Z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogc; kulturalnej (tekst Jednolity Dz.U.
22020 r. poz. 194 ), ustawy o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 7 20722 poz.
559).

Organem Doradczym Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu UsSmiechu
w Gtuchotazach jest Spoleczna Rada Programowa,

Siedziba Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtlucholazach
miesci sig przy ul. Bohateréw Warszawy 7; terenem dziatalnosci jest Gmina Glucholazy.
Pracg Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Ghucholazach kieruje
Dyrektor, powolywany i odwolywany przez Burmistrza Glucholaz,

Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach dziata na zasadzie
Jednoosobowego kierowniciwa Dyrektora, sluzbowego podporzadkowania oraz podziatu
zadafi i indywidualnej odpowiedzialnosei pracownikow za realizacje powierzonych zadan.
Pracodawca dla pracownikéw Jest Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach

Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery Usmiechu w Glucholazach wobec pracownikow
reprezentuje Dyrektor, ktory Jest przelozonym wszystkich pracownikéw w zakresie prawa
pracy.

Podezas nieobecnosci Dyrektora Centrum Kultury im, Kawalerdw Orderu Usmiechuy
w Glucholazach zastepstwo pelni osoba upowazniona pisemnie przez Dyrektora,

. Gospodarke lnansowg  Centrum Kultury im.  Kawaleréw  Orderu Udmiechu

w Glucholazach prowadzi Dziaf Finansowy kierowany przez Glownego Ksiegowego,
ktory przestrzega zakresu obowigzkéw wynikajacych z przepiséw Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U, z 2022 r., poz. [634),

§3

Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach realizuje zadania okreslone
niniejszym Regulaminem, tj. upowszechnianie i ochrona kultury, edukacja kulturowa oraz
tworzenie warunkow do aktywnego uczestnictwa w kulturze mieszkancow.

Zadania te Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery Usmiechu w Glucholazach realizuje popizez:

1.

b

[N, T - N

10.
1.

Organizowanie spektakli, koncertdw, festiwali, wystaw, imprez artystycznych
i rozrywkowych, prezentac)i filméw, plenerow;

- Promocje  kultury i (worczosei arlystycznej: regionalnej, ponadregionalnej

i migdzynarodowej;

- Organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i oswiatowej;

. Ochrong dziedzictwa kulturowego regionu oraz upowszechnianie wiedzy o nim;

. Swiadczenie usfug oraz pomoc w organizowaniu imprez;

- Wspdldziatanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych

celach i zadaniach w regionie, w kraju t za granica,;

. Prowadzenie dzialalnodci w ramach amatorskiego ruchu artystycznego oraz

w pracowniach Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach:

- Inne dziatania sfuzgce zaspokojeniu kulturalnych potrzeb t aspiracji mieszkaficow
gminy;

- Udostepnianie i gromadzenie zbioréw do celow edukacyjnych, naukowych
I wystawienniczych;
Prowadzenie kina i dzialalnodci upowszechniajgcej sztuke fitmowa;

Prowadzenie dziatalnosci dotyczacej wynajmu pomieszezen Centrum Kultury im.
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Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.

12. Godne reprezentowanie Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu  Uémiechu
w Glucholazach poprzez wlasciwe zachowanie w kazdym miejscu.

I3. Niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére moglyby wywolaé podejrzenie
0 interesownosé lub stronniczogé.

14. Dokladanie nalezytej starannosci w utrzymaniu czystosei i estetycznego wygladu
miejsca pracy,

I5. Dbalosé o powierzone mienic i prawidlowe jego zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy.

§4

I. W Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach lworzy si¢ nastepujace
stanowiska kierownicze:

[) Glowny ksiegowy,

2) Kierownik administracyjny,

3) Kierownik ds. programowych.
2. Struktura organizacyjna Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach
okreslona jest w zalgezniku nr 1 do Regulaminu,
3. Organizacje wewnetrzng Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach okresla
schemat organizacyjny stanowigcy zalgeznik nr 2 do Regulaminu, ustalajgcy podleglosé stuzbowa
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§5

Siedziba Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach miesci si¢ Gluchotazach
przy ulicy Bohateréw Warszawy 7, 48-340 Glucholazy;
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usgmicchu w Gtuchotazach sprawuje bezposredni
nadzoér nad dzialalnoscia $wietlic i Gtlucholaskiej Izby Pamigci:

e Swietlica w Wilamowicach, Wilamowice Nyskie 21

o Swietlica w Markowicach, Markowice 292

e Swietlica w Stawniowicach, Slawniowice 49

e Swietlica w Suchej Kamienicy, Sucha Kamienica 20

o Swietlica w Biskupowie, Biskupéw 71

® Gluchotaska Izba Pamieci, Gtucholazy ul. Bohaterow Warszawy 10

- Rozdzial II
ORGANIZACJA CENTRUM KULTURY IM. KAWALEROW ORDERU
USMIECHU W GLUCHOLAZACH

§6
[. Komérkami organizacyjnymi Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu
w Glucholazach sg zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Komdrki organizacyjne podejmujg i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach w zakresic okreslonym w Regulaminie.



§7
1. W Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach istniejg nastepujgce
komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach
2) Zespdl finansowo - kadrowy
3) Zespol administracyjno—gOSpOdarczy
4) Zespot merytoryczny
5) Gtuchotaska Izba Pamieci
6) Swietlice wiegjskie:
a) Swietlica w Wilamowicach
b) Swietlica w Markowicach
¢) Swietlica w Stawniowicach
d) Swietlica w Suchej Kamienicy
e) Swietlicy w Biskupowie
7) Stanowiska samodzielne (zadania zlecone):
a) Radca prawny,
b) Inspektor Ochrony Danych Osobowych
¢) Informatyk
d) Specjalista ds. BHP
2. Szczegbdlowy zakres zadan dla danego pracownika okresla zakres Jego obowigzkow
i kompetencji.
3. W celu zapewnienia Jjednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony ich przed zniszczeniem lub utratg, wszystkie komorki
organizacyjne  stosujg instrukcje kancelaryjng, Jednolity rzeczowy wykaz akt
I instrukcje archiwalna.

§8
l. Dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechy w Gtlucholazach wykonuje zadania
okreslone w Statucie, a ponadto:
I) Zarzadza Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach;
2) Realizuje ustawowe i statutowe zadania Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach;
3) Organizuje i nadzoruje prace Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usémicchu
w Glucholazach;
4) Reprezentuje Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechuy w Glucholazach na
zewnglrz.
5) Planuje i dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje zadan Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Gluchotazach.
6) Ponosi odpowiedzialno$é za dzialalnodé Centrun Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach, w tym:
a) calos¢ gospodarki finansowej Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach,
b) przestrzeganie zasad racjonalnego gospodarowania budzetem Centrum  Kultury
im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach,
c) opracowanie i realizacje planéw dzialalnosci statutowej podstawowej i finansowe;j
oraz za sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
d) zarzgdzanie mieniem Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usémiechu
w Glucholazach,
/o



7)

8)

9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

22)

23)

24)

25)

e) prawidlows orgahizacjt; pracy,
f) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,
g) nalezyte gospodarowanie etatami j fu nduszem plac,
h) udzielanie  urlopow pracownikom  w  sposéb gwarantujacy  prawidlowe
funkcjonowanie Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach,
i) kierowanie caloscig spraw osobowych, zatrudnianie, awansowanic i zwalpianic
pracownikéw oraz wykonywanie wobec nich innych uprawnien i obowiazkow jakie
przystugujg pracodawcy,
1) awansowanie, wyréznianic lub karanie pracownikdow zgodnie z Kodeksem Pracy,
Regulaminem Pracy i Regulaminem Wynagradzania Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Glucholazach,
Zapewnia sprawne i prawidlowe funkcjonowanie jednostki.
Petni nadzoér nad powierzonym mieniem.
Wydaje przepisy wewnetrzne, regulaminy, zarzadzenia wewngtrzne i instrukeje regulujace
funkcjonowanie Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.
Wydaje zarzgdzenia i polecenia sluzbowe.
Dokonuje okresowych ocen pracownikéw bezpodrednio muy podlegajgcych.
Organizuje doskonalenic zawodowe pracownikoéw.
Ksztaltuje  polityke kadrowg Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu  Usmiechu
w Glucholazach.
Rozpatruje wnioski Radnych Rady, Komisji Rady, przygotowuje propozycje ich
zalatwiania.
Przestrzega zasad ochrony informacji niejawnych.
Przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.
Organizuje prace wolontariuszy dzialajacych w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Glucholazach.
Wspotpracuje z wlasciwymi Jednostkami gminy w zakresic realizowanych zadan oraz
wspdlpracuje z instytucjami i urzedami,
Wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi.
7, upowaznienia whasciwych organdéw zawicra umowy cywilno-prawne z zakresu
dziatania Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery Usmiechu w Glucholazach.
Skiada  wlasciwym organom Gminy sprawozdania z dzialalnogei Centrum  Kultury
im. Kawaleréow Orderu Uémiechu w Glucholazach oraz przedstawia zestawienie potrzeb
w zakresie dzialalnodci jednostki.
Ponosi odpowiedzialnosé za calosé spraw finansowych Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Glucholazach.
Sprawuje bezposredni nadzér nad dziatami: organizacyjnym, finansowo — kadrowym,
administracyjno — gospodarczym, merytorycznym, Gluchotaskg Izbg Pamieci, a takze
swietlicami wiejskimi w Wilamowicach, Stawniowicach, Biskupowie, Markowicach i Suchej
Kamienicy.
Ustala zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz nadzoruje prawidtowe,
terminowe i zgodne z prawem ich wykonywanie.
Dyrektor Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery Usmiechu w Glucholazach zapewnia
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.



Rozdzial 111
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§9

Zespdl finansowo — kadrowy

I Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosei:

[) Opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Glucholazach.

2) Opracowanie zmian do budzetu.

3) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4) Wykonywanie zadai z zakresu gospodarki finansowej Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Gluchotazach.

5) Kontrola operacji gospodarczych wigzgcych sig z wydatkowaniem érodkéw pienigznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery
Usmiechu w Glucholazach.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli prawidlowosci i rzetelnogcei dokumentéw dotyczacych
operacji gotowkowych.

7) Systematyczne informowanic dyrektora o sytuacji finansowej oraz o przypadkach
ujawnienia w trakcic kontroli nieprawidlowosci w dokumentacji lub w jej obicgu.

8) Opracowanie dla dyrektora zestawici statystycznych z wykonania budzelu.

9) Kierowanie zespolem finansowo - kadrowym.

10) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zespolu.

I'1) Sporzadzanie sprawozdan pdlrocznych i rocznych Rb-N, Rb-Z do Gminy.

[2) Sporzgdzanie sprawozdania rocznego do urzgdu skarbowego.

13) Prawidlowe zamknigcie ksigg rachunkowych.

14) Organizowanie i nadzér pracy, dbanie o dyscypling podleglych pracownikow.

I5) Wnioskowanie w  sprawic przyjmowania, awansowania, nagradzania, karania
i zwalniania podleglych pracownikéw.

16) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw BHP, organizowanie
szkolen w tym zakresie.

2. Do zadai Zespolu finansowo — kadrowego (ZFK) nalezy w szczegdlnodei:

1) Planowanie $rodkéw finansowych na realizacje zadan Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Glucholazach, w tym przygotowanie projektu planu finansowego na
dany rok budzetowy w wymaganych terminach.

2) Opracowanie zmian do budzetu.

3) Zapewnienic prawidlowej realizacji budzetu.

4) Podejmowanie dzialan zmierzajgcych do pozyskiwania dodatkowych $rodkéow dla
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Glucholazach

5) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

6) Przygotowywanie danych niezbgdnych dla sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;.

7) Prowadzenie sprawozdawezodci z zakresu rozliczen finansowych.

8) Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z realizowanych zadan.

9) Prowadzenie ksiegi i nwentarzowej i ksiggi srodkow trwalych,

10) Wspoélpraca z Urzgdem Gminy Gl ucholazy w zakresie finansowym.



1)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)

25)
26)

27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)
34)

Biezace i prawidlowe prowadzenie dziala ksiggowych w sposab umozliwiajgcy
terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych o dzialalnosci Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach w szczegolnosei:

a) prowadzenie kont syntetycznych.

b) kont analitycznych dochodéw i wydatkow:,

c) kont rozrachunkdw.

Prawidlowe i terminowe dochodzenie roszezer I terminowe $cigganie naleznogci.
Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym,

Prawidlowe i terminowe regulowanic zobowigzan finansowych Centrum Kultury im,
Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach, sporzadzanie przelewéw na podstawie
zatwierdzonych do wyplaty dowodéw.

Prawidlowa i terminowa realizacja zadan budzetowych,

Czuwanie  nad prawidlowym  kompletowaniem  dokumentow finansowych
odzwierciedlajacych dokonane operacje gospodarcze.

Zalatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Sporzgdzania list plac w zakresic wynagrodzen, $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego, naliczanie nagrod i innych.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen, podatkéw od 0séb fizyeznych
i skladek ZUS obliczania podatku dochodowego i rozliczanie 8o z wlasciwym Urzgdem
Skarbowym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem delegacji sluzbowych.

Dbalos¢ o biezgcq znajomosé przepiséw i wytycznych w zakresic prowadzonych spraw.
Dbalos¢ o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Wspolpraca ze  Skarbnikiem Gminy Glucholazy w  zakresie sporzgdzania
sprawozdawczoéci finansowej, planéw i analiz finansowych.

Opracowywanie zapotrzebowania na srodki — przygotowywanie planéw finansowych.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu '
Usmiechu w Glucholazach.

Prowadzenie wymagane; przepisami dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy w tym akt osobowych pracownikéw Centrum Kultury im. Kawalerow

Orderu Usmiechu w Glucholazach.

Prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikéw sporzgdzanie planu urlopow

pracownikow.

Prowadzenie spraw dotyczgcych badan  wstepnych, kontrolnych i okresowych

pracownikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej i umoéw cywilnoprawnych.

Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,

Sporzadzanie dokumentéw organizacyjnych na zlecenie dyrektora.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

3. W sklad zespolu finansowo - kadrowego wchodzg:
1) Gléwny ksiggowy
2) Referent ds. ksiegowosci i kadr



§10
Zespl administracyjno - gospodarczy

I. Do zadan kierownika administracyjnego nalezy w szezegdlnosei:

1) Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, projektow aktow
wewnetrznych dyrektora oraz projektéw ich nowelizacji z pomocg dyrektora | zespolu ksiegowo
- kadrowego.

2) Prowadzenie rejestru zarzadzer dyrektora.

3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych w szezegolnosei rejestru korespondencji przychodzgcej
i wychodzgcej, rejestru spraw, przygotowywanie dokumentéow oraz prowadzenie archiwizacji
dokumentacji.

4) Przygotowywanie uméw cywilno-prawnych dla zadan zleconych przez Centrum Kultury im.
Kawaleréw Orderu Usmiechy w Glucholazach oraz dla wystepujgeych artystow.,

5) Zabezpieczanic  inwentarza Centrum  Kultury im. Kawaleréw Orderu  Usmiechu
w Glucholazach przed kradziezg oraz od nastepstw nieszczesliwych wypadkaw.

6) Sprawowanic nadzoru nad wykonywaniem wszystkich prac konserwatorskich, porzadkowych
itp. w budynku Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechy w Glucholazach.

7) Inicjowanie dzialan usprawniajgcych formy i metody pracy Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Glucholazach,

8) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej.

9) Prowadzenie rejestru upowaznieni i pelnomocnictw oraz opracowywanie projektow upowaznief
i petnomocnictw,

10) Gromadzenie i udostepnianie pracownikom przepisow  wewnetrznych oraz Jednostek
nadrzgdnych dotyczacych Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach,

[1) Prowadzenie ksigzki kontrol zewngtrznych, zbiorczej ewidencji materialéw =z kontroli oraz
wnioskow i zaleceri pokontrolnych.

12) Organizowanie zaopatrzenia Centrum Kultury im.  Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach w urzadzenia i sprzetly techniczne i biurowe.

[3) Zakup materialow biurowych, picczeci urzgdowych, pieczatek pracowniczych, prowadzenie
rejestru srodkéw trwalych w obrocie materialéw biurowych.

14) Zakup literatury fachowej, programow komputerowych, czasopism, prowadzenie rejestru tych
zakupow.,

15) Prowadzenie ksigzki wyjsé prywatnych i stuzbowych, wystawianie delegaciji.

16) Przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow, umawianie interesantéw 7 dyrektorem.

I'7) Przygotowywanie projektu pism do podpisu Dyrektora,

18) Obstuga urzadzen technicznych — fax, kopiarka, komputer itp. oraz zabezpieczenie lacznosei
telefonicznej, telefaksowe;j.

19) Obsluga spotkan i narad oraz uroczystosci okolicznosciowych.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym w  ramach
ustalonego limitu wydatkéw oraz prowadzenie podreeznego magazynu.

21) Przeprowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami przegladow technicznych
sprzgtu i obiektu oraz prowadzenie ksigzki obiektu.

22) Organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Centrum Kultury im. Kawalerow
Orderu Usmiechu w Glucholazach.

23) Prowadzenie kancelarii Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.

24) Organizowanie i nadzér pracy, dbanie o dyscypling podleglych pracownikéw.

25) Whioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, nagradzania, karania i zwalniania
podleglych pracownikéw. '
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26) Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisdw BHP, organizowanie szkolesi
W tym zakresie, przeprowadzanic okresowych przegladéw gasdnic i hydrantdw,

27) Prowadzenie ksiag obiektow budowlanych,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dzierzaw I najmu nieruchomosci
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gluchotazach.

29) Sporzgdzanie list obecnosci pracownikéw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu
w Glucholazach,

30) Organizowanie remontdw, napraw, adaptacji pomieszczen i Sprzetow, przygotowywanie
dokumentacji i nadzorowanie remontéw w porozumieniu z Dzialem Inwestycji Urzedu Gminy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

31) Prowadzenie archiwum zakladowego i rejestru umieszezanych tam dokumentéw.

32) Prowadzenie magazynu gospodarczego oraz dokumentacji przyjecia i wydania materialow.

33) Zapewnianie techniczno-materialnych warunkéw pracy pracownikow.

34) Opracowywanie wnioskéw do budzetu - spis zadan remontowych oraz zakupdw
inwestycyjnych dla Centrum Kultury im, Kawaleréw Orderu Usmiechy w Gtucholazach.

35) Prowadzenie wypozyczalni sprzgtu technicznego.

36) Wspélpraca z dzialem programowym w  zakresie organizacji i reklamowania imprez
organizowanych przez Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechy w Gluchotazach.

37) Prowadzenie spraw i udostgpnianie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

38) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

W sklad zespolu administracyjno - gospodarczego wehodzy:
1) Kierownik administracyjny
2) RzemiesInik
3) Sprzgtaczka

Do zadain rzemieslnika nalezy w szczegélnosci organizacja przewozow i zaopatrzenia oraz
prowadzenie gospodarki $rodkami transportu, a takze drobne remonty i naprawy w budynku
nalezacym do Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Ugmicchu w Glucholazach, jak réwniez
dbanie o teren przed budynkiem Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu
w Glucholazach, oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora

Do zadan sprzataczki nalezy dbanie o porzadek i wykonywanie prac gospodarczych wewnatrz
budynku Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Ugmiechu w Glucholazach.

§11
Zespol merytorycezny

Do zadan kierownika ds. programowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Tworzenie we wspol pracy z Dyrektorem Centrum Kul tury projektéw, programéw m.in.
edukacyjnych, artystycznych, kulturalnych, promocyjnych, historycznych,

2) Opracowanie we wspol pracy z Dyrektorem planu merytorycznego na dany rok /miesige / sezon
artystyczny, itp.

3) Kompleksowe zarzadzanie pracg dzialu, organizowanie oraz planowanic pracy zwigzanej
z realizacjg programu,

4) Zapewnienie wlasciwego wykorzystania wiedzy i umiejetnoscei podleglych pracownikéw,
dbatodé o ich rozwoj zawodowy oraz ksztaltowanie wiasciwych stosunkéw migdzyludzkich,

) Wspélpraca z zespolami artystycznymi i klubami zainteresowan,

/
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6) Wspdlpraca z placowkami oSwiatowymi i wychowawezymi, stowarzyszeniami, fundacjami itp.
w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury, tworzenie wspolnych projektéw z zakresu
cdukacji kulturalnej,

7) Wspieranie dzialan spolecznych i kulturalnych sluzacych rozwojowi amatorskiego ruchu
artystycznego,

8) Pozyskiwanie wartosciowych wydarzen artystycznych z kraju i zagranicy i prezentowanie ich
lokalnej spolecznosci,

9) Monitorowanie i ewaluacja zadan z zakresu dzialalnogci programowej, w tym przygotowanie
rocznych sprawozdan z dzialalnosci, analiz, zestawien, itp.,

10) Opracowanic i realizacja planu zajec plastycznych, wystaw, konkurséw, imprez, itp.,

1) Wspdlpraca w  zakresie opracowania plastycznego oraz promocji wydarzen wlasnych
i zleconych,

I2) Prowadzenie social — medidw,

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

2. Do zadan zespolu merytorycznego nalezy:
1) Podejmowanie dzialan kulturalnych oraz form spedzania wolnego czasu dzieci, mlodziezy,
doroslych i senioréw.
2) Organizowanie gier, zabaw i zajec plastyczno —m uzycznych.
3) Organizowanie spotkan integracyjnych i okolicznosciowych,
4) Organizowanie i wspélorganizowanie przegladow, konkursow, festiwali tworczosei
amatorskiej dzieci, mlodziezy i doroslych.
5) Organizowanic spektakli teatralnych, wystaw, koncertdw, imprez rozrywkowych.
0) Organizowanie zespolow amatorskiej tworczosci artystyczne;.
7) Organizowanie wycicczek oraz wyjazdow zespoléw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Gluchotazach na konkursy, przeglady, festiwale.
8) Organizowanic i prowadzenic zajed kulturalno-wychowawczych w czasie ferii zimowych
i wakacji.
9) Udzial w organizowaniu imprez okolicznosciowych, festyndw na terenic miasta i gminy,
szkolami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami.
10) Opracowywanie programu pracy kulturalno-wychowawczej (dlugoterminowych) oraz
kalendarzy imprez, miesigcznych planéw pracy i sprawozdan (polrocznych i rocznych)
z dzialalnosci Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.
1) Wspélpracowanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach
i zadaniach w kraju i za granicg.
12) Wspolpraca z Glucholaskim Klubem Seniora, organizacjami kombatanckimi, Uniwersytetami
Trzeciego Wieku.
13) Wspdlpraca ze szkolami, przedszkolami, Wydzialem Odwiaty w celu realizacji zadan z zakresu
upowszechniania kultury w tych placéwkach.
14) Wspolpraca z instytucjami | organizacjami z terenu miasta i gminy w zakresie organizacji
srodowiskowej dzialalnoéci kulturalno-wychowawczej.
I5) Wspoldzialanie z organizacjami reprezentujgcymi ruch kulturalny.
16) Wspolpraca z lokalng spolecznoscia.
I7)  Udosigpnianie i gromadzenic zbiordw do celdw edukacyjnych, naukowych
I wystawienniczych, przede wszystkim w Glucholaskiej 1zbie Pamigci.
18) Tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz rozbudzanie
zainteresowania wiedzq i sztukg.
19) Realizowanie zadan z zakresu edukacji kulturalnej: wychowanie przez sztuke, rozbudzanie
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i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,

20) Prezentowanie dorobku amatorskiego ruchu artystycznego.

21) Prowadzenie poradnictwa i konsultacji dla twércow amatordw.

22) Sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie dzialalnogci statutowej Centrum  Kultury
ze Srodkéw Unii Europejskie;.

23) Inicjowanie nowych form pracy kuIturaIno-wychowam:zej na rzecz mieszkancow Gminy.
24) Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury na terenie miasta i gminy
prowadzonych przez jednostki gospodarki uspolecznionej oraz inne osoby prawne i fizyczne.

25) Udzielanie informacji interesantom o funkcjonujgeych w Centrum Kultury im. Kawaleréw
Orderu Usmiechu w Glucholazach formach zajec.

26) Koordynacja spraw zwigzanych z reklamg dzialalnogci Centrum Kultury im. Kawalerow
Orderu Usmiechu w Glucholazach w $rodkach masowego przekazu (prasa, w tym lokalna, radio,
TV, internet).

27) Wspdlpraca ze wszystkimi komaorkami-zespolami organizacyjnymi zawartymi w statucie
Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery Usmiechu w Glucholazach,

28) Opracowywanie pisma z zakresu wiasnych zadan sluzbowych.

29) Prowadzenie dok umentacji komérki-zespolu zgodnie z przepisami.

30) Kontrola prowadzonej dokumentacji na stanowiskach pracy (dzienniki zajeé).

31) Prowadzenie i dokumentowanie programu zgodnie z przepisami.

32) Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

2. W sklad zespolu merytorycznego wehodzy:

1) Kierownik ds. programowych

2) Starszy instruktor ds. muzyki

3) Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych

4) Operator obslugi sprzetu technicznego

5) Specjalisci, instruktorzy i nauczycicle godzinowi

§ 12
Swietlice Wiejskie

W swietlicach wiejskich zatrudnieni $g pracownicy na stanowiskach instruktor kulturalno -
wychowawczy.,
Do Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Glucholazach nalezg nastepujgce
swietlice:
[) Swietlica w Wilamowicach
2) Swietlica w Markowicach
3) Swietlica w Stawniowicach
4) Swietlica w Suchej Kamienicy
5) éwietlicy w Biskupowie
Do zadan instruktoréw kulturalno - wychowawcezych nalezy:
[) Planowanie i realizowanie dzialalnosci kulturalnej w swojej swietlicy.
2) Przeprowadzanie rekrutacji uczestnikéw zajgé.
3) Prowadzenic zajeé z dzieémi, mlodzieza, doroslymi i seniorami.
4) Rozszerzanie form dzialalnosci w zakresic rozrywki i rekreacji intelektualne;.
5) Udzial w organizowaniu imprez kulturalnych na terenie miasta i gminy Glucholazy
6) Prowadzenie zespoléw artystycznych w swoim zakresie.
7) Organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci Srodowiskowe;.




8) Reklamowanie im prez kulturalnych w instytucjach, placéwkach oswiatowych poprzez
roznoszenie plakatow i ulotek.

9) Organizowanie wymiany doswiadczen w zakresie swojej dziatalnosci i wprowadzanie nowych
form dzialania.

10) Organizowanie gier, zabaw i zajeé plastyczno — muzycznych.

I'T) Organizowanie spotkai integracyjnych i okoliczno$ciowych,

[2) Prowadzenie dziennika zajeé oraz dokumentaciji zwigzanej ze swoja swietlicy.

[3) Opracowywanie wilasnych projektéw do kalendarza im prez catorocznych.

14) Wspélpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie dzialalnogci kulturalnej.

I5) Wspolpraca ze spolecznoscig lokalng.

16) Dbanic o utrzymanic czystosci w Swietlicach.

17) Dbalo$¢ o powierzone mienie,

4. Z dzialem Swietlic Wigjskich wspélpracujg instruktorzy dzialu merylorycznego oraz instruktorzy
zatrudnieni na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz firmy zewnetrzne,

§13
Samodziclne stanowiska pracy (zadania zlecone)

I. Do zadai Radcy Prawnego nalezy:

[) Udzielanie porad prawnych.

2) Wydawanie na pigmie interpretacji prawnych.

3) Uzgadnianie i opiniowanic projektow aktow administracyjnych, uchwal, zarzadzen i innych
aktow prawnych w zakresie dzialalnogei Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach. _

4) Uzgadnianie i opiniowanic wszelkich uméw i zarzgdzen i reprezentowanie intereséw Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach przed sgdami powszechnymi
i organami administracji publiczngj.

2. Do zadai Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

I} Informowanic administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz  pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgeych na nich na mocy rozporzadzenia
oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2) Monitorowanie przestrzegania ochrony danych zgodnie z rozporzgdzeniem oraz polityka
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3) Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

3. Do zadan Informatyka nalezy:

1) Utrzymywanie infrastruktury i nformatycznej Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Glucholazach (sprzet serwerowy, urzgdzenia do gromadzenia kopii zapasowych,
sprzgt sieciowy, sprzet kom puterowy);

2) Biezgca aktualizacja programéw komputerowych znajdujacych si¢ w jednostce;

3) Biezgca archiwizacja danych ze stacji roboczych;

4) Pomoc informatyczna w razie naglych awarii komputerdw, programoéw lub urzadzen;

5) Odzyskiwanie utraconych danych po awarii;

6) Naprawa zepsutych komputeréw, programéw i urzadzen komputerowych;

7) Instalacja programdéw komputerowych i urzadzen bi urowych;

4. Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy:
1) Szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy



2) Szkolenie pracownikéw w zakresie ryzyka zawodowego

3) Sporzgdzanie dokumentacji w razie wypadku przy pracy lub w drodze do pracy
4) Prowadzenie rejestru odziezy i obuwia roboczego

5) Prowadzenie rejestru prania odziezy roboczej

6) Prowadzenie rejestru skladnikdw szkodliwych i niebezpiecznych

7) Prowadzenie szkolen w zakresie p.poz.

8) Przeprowadzanie kontroli bezpieczenstwa budynku

Rozdzial 1V
PODSTAWOWE OBOWIAZKI, ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW

§ 14
I. Obowigzki, odpowiedzialnosé i u prawnienia pracownikow okreslajg przepisy powszechnie
obowigzujace, w tym Kodeks pracy, przepisy ustaw i rozporzgdzen branzowych oraz przepisy
wewnetizne m. in. Regulamin pracy oraz Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci
pracownika intereséw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.
2. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze sq odpowiedzialni przed Dyrektorem Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmicchu w Glucholazach za:

1) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej,

2) nadzér nad wypelnieniem obowigzkéw sluzbowych przez podleglych pracownikéw
(kontrola zarzadcza, kontrola funkcjonalna),

3) organizacje pracy w kierowanej komérce-zespole organizacyjnym,

4) stale uaktualnianie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogci podleglych
pracownikow oraz biezgce przedstawianie dyrektorowi propozycji zmian zakresu dzialania
komérki-zespotu organizacyjnego w zwigzku ze zmiang przepisow,

5) prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

3. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze:
1) wykonujg swoje zadania przy pomocy podleglych pracownikdw,
2) wspdldzialajg z wlasciwymi jednostkami wewnetrznymi i zewngtrznymi.

§15
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Centrum Kultury im. Kawaleréow Orderu Usmiechu
w Glucholazach nalezy:
I) stosowanie przepiséw o BHP, P-poz, o ochronie mienia, dotyczacych czynnogci
kancelaryjnych i inne wskazane w zakresie czynnosci i odpowiedzialnodci stuzbowe;j,
a w szczegolnoser:
a) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej — w stosowanym
zakresie
b) ustawy-prawo zamdwien publicznych — w stosowanym zakresie
c) ustawy o rachunkowosci — w stosowanym zakresie
d) ustawy o ochronie danych osobowych — w stosowanym zakresie
€) ustawy kodeks pracy — w stosowanym zakresie
f) ustawy kodeks cywilny — w stosowanym zakresie
g8) przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Glucholazach:
2) przestrzeganie Regulaminu pracy i Regulaminu organizacyjnego, /



3) zorganizowanie stanowiska pracy na poziomie gwarantujgcym whasciwe wykonanie zadan,
4) rzetelne wykonywanie obowigzkéw i czynnosci,
5) wiadciwe i odpowiedzialne gospodarowanie powierzonymi materialami i sprzetem,
6) efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ przydzielonych zadan,
7) przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,
8) wlasciwe zalatwianie interesantéw i odpowiedni stosunek do nich,
9) wspblpraca z innymi zespolami organizacyjnymi,
10) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
I'l) niezwloczne powiadomienie bezposrednicgo przetozonego o zaistnieniu czy zagrozeniu
zaistnienia  sytuacji niepozadanych naruszen w zakresie m ienia, niegospodarnosci
I naduzycia na szkodg intereséw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach,
12) informowanie przelozonych o stanie biezacych prac i ewentualnych trudnosciach,
13) wykonywanie czynnosci zleconych przez przelozonych zwigzanych z dzialalnoscia zespolu,
a nie ujetych w indywidualnym zakresic czynnosci,
14) podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,
[5) dbanie o autorytet i dobre im i¢ intereséw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach, a takze dazenie do stworzenia wlasciwych i niekonfliktowych stosunkdw
migdzyludzkich, migdzypracowniczych i kolezenskich,
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnoéé wobec bezposredniego przelozonego i wobec przelozonego
Wyzszego stopnia za wypelnienie obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci, a przede wszystkim
za:
1) terminowo$é i jakosé wykonywanej pracy na powierzonym stanowisku,
2) powierzone mu wartosci majagtkowe intereséw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu w Glucholazach,
3) rzetelne, prawidlowe i zgodne z rzeczywistosciy opracowanie dokumentacji zwigzanej
z jego stanowiskiem pracy,
4) przestrzeganie Regulaminu pracy i innych przepiséw regulujacych obowigzki i uprawnienia
pracownicze.
3. Pracownik jest uprawniony m.in. do:
I) otrzymania od przelozonego indywidualnego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na
zajmowanym stanowisku,
2) otrzymania od przelozonego instruktazu i wyjagnien dotyczacych sposobu zatatwiania
wnioskéw usprawniajgcych czynnosei zadan dodatkowych,
3) sklania wnioskow usprawniajgcych prace,
4) otrzymania przydzialu srodkéw niezbednych do wykonywania zada.

§ 16
Szczegolowe zadania pracownikow intereséw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usn iechu
w Glucholazach zawarte sg w poszczegdlnych zakresach obowigzkow, znajdujgcych sie w aktach
osobowych pracownikow.
Naruszenie obowigzujgcych przepisoéw, przekroczenie kompetencji, niedopelnienie obowigzkow
stuzbowych przez pracownika, niezaleznie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, moze byé podstawg
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej.



Rozdzial V
ORGAN DORADCZY 1 OPINIODAWCZY

§ 17
I. Spoleczna Rada Programowa jest organem doradezym w sprawach zwigzanych z planami rozwoju
i dzialalnosci Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmicchu w Glucholazach.
2. Spoleczna Rada Programowa dziala na podstawie uchwalonego przez nig i zatwierdzonego przez
Dyrektora Centrum regulaminu,
3. Spoleczna Rada Programowa jest organem doradezym w sprawach zwigzanych z planami rozwoju
i dziatalnosei Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Glucholazach.
4. Spoleczna Rada Programowa skiada si¢ z 5 do 7 czlonkéw, w tym minimum Jjeden przedstawiciel
Organizatora.
5. Sklad Spolecznej Rady Programowej powoluje i odwoluje Dyrektor Centrum.
6. Czlonkowie Rady pelnig swe fu nkcje spolecznie.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI

§18
| Dyrektor Centrum Kultury im, Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach podpisuje:

1) Regulaminy (organizacyjny, pracy, wynagradzania, polityke rachunkowosci itp.),
zarzgdzenia i decyzje wlasne oraz inne akty prawa wewnetrznego wydawanego w imieniu
interesdw Centrum Kultury im, Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenic woli,

3) umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowac powstanie zobowigzaf finansowych,

4) pisma i wystgpienia kierowane do organdw administracji panstwowej i samorzgdowej,
instytucji, organizacji spolecznych i politycznych oraz innych podmiotow,

5) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji i zarzadzania interesow
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Glucholazach,

6) materialy opracowane dla Rady Miejskiej i jej komisji,

7) inne pisma o szczegdlnym znaczeniu, w tym dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikoéw,

b) wnioski o urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzynskie, rodzicielskie,
wychowawecze i bezplatne, a takze urlop na zasadzie art. 188 KP,

¢) $wiadectwa i opinie pracownicze,

8) inne pisma indywidualnie zastrzezone.

2. Dokumenty i pisma przedkladane Dyrektorowi do podpisu powinny byé¢ parafowane przez
kierownika oraz pracownika sporzadzajgcego pismo.

3. Zasady obiegu dokumentéw oraz wzory stosowanych pieczgtek okresla Instrukcja Kancelaryjna,
a w sprawach stanowigcych tajemnice sluzbows i skarbowa, a takze w sprawach dotyczgcych ochrony
danych osobowych — odrgbne przepisy.

4. Korespondencja wplywajaca, a nastgpnie kierowana do zespoléow organizacyjnych podlega
ewidencji, w ktérej odnotuje sie:

1) datg wplywu,

2) nazwg lub znak pisma, nazwisko nadawcy oraz datg pisma,

3) okreslenie sprawy,



4) zespdl, do ktérego kierowane Jest pismo,

5) potwierdzenie odbioru pisima
5. Przesylki pocztowe do poszezegolnych dzialow przyjmuja kierownicy lub wyznaczeni przez nich
pracownicy potwierdzajac podpisem ich odbior.

Rozdzial VII
ZASADY OPRACOWNIA I REALIZACJI WEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH

§19

I. Wewnetrznymi  aktami prawnymi  Centrum Kultury im. Kawaleréw Ordery Usmiechu
w Glucholazach w rozumieniu Regulaminu sg: regulaminy, zarzgdzenia, instrukcje, decyzje Dyrektora
oraz decyzje indywidualne z zakresu zadai merytorycznych.
2. Obowigzujgce w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach wewnetrzne
akty prawne:

1) statut,

2) regulamin pracy,

3) regulamin organizacyjny,

4) regulamin wynagradzania,

5) regulamin kontroli zarzadczej,

6) regulamin zamdwien publicznych,

7) polityki rachunkowosci,

8) regulamin bhp i p. poz,

9) regulamin kontroli wewnetrznej,

10) regulamin zarzadzania ryzykiem,

I'1) regulamin przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia,

12) regulamin ochrony danych osobowych RODO

13) regulamin ochrony mafoletnich
3. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wiasciwy
rzeczowo pracownik odpowiednicgo zespolu, a za Jjego prawidlowo$¢ odpowiada kierownik,
co potwierdza podpisem z datg.
4. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez Burmistrza Gluchotaz,
5. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawieraé:

[) oznaczenie, rodzaj aktu, numer, datg i ogdlne okreslenie przedmiotu akiu,

2) podstawe prawng,

3) tresé,

4) przepisy o wejsciu w zycie aktu,

5) wskazanie wykonawcy,

6) przepisy uchylajgce lub zmieniajgce
6. Podjete przez Dyrektora zarzadzenia i decyzje sg rejestrowane i przekazywane odpowiednim
adresatom do wykonania lub wiadomosci.



Rozdzial VIII
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ - ZARZADCZEJ

§ 20
I. W Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach obowigzuje kontrola
zarzadeza, stanowigca ogdl dzialas podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadaii
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i terminowy.
2. Systemowi kontroli zarzadezej podlegajg nastgpujace obszary dzialania:
1) organizacja i kom unikacja wewnetrzna,
2) zasady rejestrowania procedur zarzadezych,
3) planowanie,
4) identyfikowanie i szacowanie ryzyka,
5) kontrola obiegu dokumentéw ksiggowych,
6) zamodwienia — dokonywanie zakupow zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
7) kontrola naleznogci i zobowigzan,
8) zasady zaciggania zobowiazan oraz dokonywania kontroli wstepnej w jednostce.
3. Kontrolg wewngtrzng w Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach
sprawuja:
[) Dyrektor, w calym zakresie funkcjonowania jednostki, a w szczegolnosei:
a) funkcjonowania intereséw Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usémiechu
w Glucholazach,
b) realizacji zadan wynikajgeych z obowigzujacych przepiséw,
c) rzetelnosci i terminowosci wykonywania obowigzkdw,
d) trybu i sposobu zalatwiania skarg.
2) Glowny ksiggowy w zakresie:
a) dochodow, wydatkdw i kosztéw,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkowych,
¢) inwentaryzacji srodkéw trwalych i wyposazenia
3) Kierownicy zespoléw organizacyjnych w zakresie:
a) funkcjonowania podleglych pracowni kow,
b) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosei,
¢) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp oraz p.poz,
d) nadzoru nad poszanowaniem i ochrong mienia
4. Kontrole wewngtrzne sprawowane S4 W poslaci:
1) kontroli wstepnej — (polegajacej na zapobieganiu niepozadanych lub nielegalnym
dzialaniom),
2) kontroli biezgcej (badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania),
3) kontrola nastgpna (polegajaca na badaniu  stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajagcych czynnosci juz wykonanej)
5. W kontroli wewnetrznej stosuje si¢ zasad¢ lgczenia kontroli z instruktazem.
6. Ustala sig nastgpujacy tryb ewidencjonowania kontroli prowadzonych w Centrum Kultury im.
Kawalerow Orderu Usmiechu w Glucholazach przez organy kontroli zewnetrzne;:
I) ewidencjonowanie wszystkich kontroli zewngtrznych prowadzonych w Centrum Kultury
im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach, protokoly kontroli wraz z zaleceniami
i wnioskami pokontrolnymi oraz odpowiedzi na zalecenia i wnioski udzielane organom
kontroli zewnetrznej,
2) ewidencje o ktorej mowa w pkt. | prowadzi Zespol Administracyjno-Gospodarczy.

/
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Rozdzial IX
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§21
I. Skargi i wnioski przyjmuja Dyrektor oraz kierownicy zespolow organizacyjnych i przekazuja je do
zalatwienia.
2. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie kierownik danego zespolu, ktory przygotowuje odpowiedz
zawierajgcy wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢
do zarzutéw, propozyciji i uwag oraz informacje o podjetych dzialaniach,
3. Wiasciwym do rozpatrzenia skarg wnioskéw sq:

I) Dyrektor, w przypadku zarzutéw dotyczgeych osobistego postepowania lub zachowania
kierownikéw zespolu lub pracownikéw na stanowiskach samodzielnych,

2) kierownicy komérek organizacyjnych w przypadkach zarzutéw dotyczacych wykonywania
czynnosci stuzbowych przez podleglych pracownikéw lub skarg zleconych do zalatwienia
przez Dyrektora

4. W kazdym przypadku n ierozpatrzenia skargi lub wniosku w terminie, kicrownik lub osoba zajmujgca
si¢ sprawg zobowigzana Jest w porozumieniu z Dyrektorem powiadomié na pismiec wnoszgcego
0 przyczynach nie rozstrzygniecia jej w terminie oraz wyznaczy¢ nowy termin,

5. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzonej w przypadku nieterminowosci rozpatrzenia skargi lub
whiosku prowadzone jest postgpowanie wyjasniajace, kidrego wynikiem sg wnioski przedstawione
Dyrektorowi, w tym dotyczace odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej lub innej przewidzianej
W przepisach prawa.

6. Bezposredni nadzér nad rozpatrywaniem i rozstrzyganiem skarg oraz wnioskdw sprawuje Dyrektor.
1. Wszystkie skargi pisemne podlegajg rejestracji z wyjatkiem skarg anonimowych.

8. Rejestr skarg prowadzi zespol Administracyjno-Gospodarczy.

9. Skargi winne byé rozpatrywane niezwlocznie, nie poézniej niz w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

10. Udzielenie odpowiedzi na skargi odnotowane jest w rejestrze skarg.

I'1. Pracownicy Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach zobowigzani sg
do zalatwiania spraw zgodnie z zasadami okreslonymi  w  kodeksie postepowania
administracyjnego, w innych przepisach izgodnie z procedurami przyjetymi przez Centrum Kultury
im. Kawaleréw Orderu Usmicchu w Ghucholazach.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
| Zasady i tryb wykonywania czynnosci i kancelaryjnych okresla Instrukeja Kancelaryjna Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.
2. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla Instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych w Centrum
Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu w Gluchotazach.
3. Porzgdek wewnetrzny i rozklad pracy Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémiechu
w Gluchofazach okresla Regulamin Pracy Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu

/

w Glucholazach.



§23

I. Integralng czgs¢ Regulaminu organizacyjnego stanowig:

1) zalgcznik nr 1 — Wykaz komérek organizacyjnych Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu

Usmiechu w Glucholazach (struktura),

2) schemat organizacyjny Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Gtucholazach.
2. Zmiany Regulaminu nastgpujg w sposob przyjety dla jego uchwalenia, tj. w trybie zarzadzenia Dyrektora
Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach.
3. Regulamin oraz zmiany w Regulaminic Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu
w Glucholazach wprowadzone przez Dyrektora wymagajg uprzedniej opinii Burmistrza Glucholaz
i dzialajgeych w niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.
4. W sprawach nie objetych ninigjszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy o prowadzeniu
i dzialalnosci kulturalnej, Statut Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Uémicchu w Glucholazach,
Regulamin Pracy Centrum Kultury im. Kawalerow Orderu Uémiechy w Glucholazach, inne
szezegolowe uregulowania prawne.

§25
Niniejszy regulamin organizacyjny Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach
wraz ze Statutem Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach stanowi caloéé
przepiséw regulujgcych organizacje wewnetizng i szczegolowy zakres dzialania, o ile pézniejsze
przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowi¢ inaczej.

§26
Regulamin organizacyjny Centrum Kultury im. Kawaleréw Orderu Usmiechu w Glucholazach nadany
przez Dyrektora zarzgdzeniem nr 06/2025 wchodzi w zycie z dniem podpisania,

) Centrt
im. Kawalerov
w Gl

iy Kultury
rderu Usmiechu
halazach

Mgt TyMnsz Khnas



Glucholazy, dnia 20 pazdziernika 2025 I.

Zalgeznik nr |

WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
CENTRUM KULTURY IM. KAWALEROW ORDERU USMIECHU

W GLUCHOYLAZACH
Lp. Nazwa komérki organizacyjnej TSymbol
l. Dyrektor DCK
2. Zespot Finansowo-Kadrowy ZFK
21 Gtéwny ksiegowy ZFK-I
2.2 Pracownik ds. ksiegowosci i kadr ZFK-I1
3. Zespot Administracyjno—Gospodarczy ZAG
3.1. Kierownik Administracyj ny ZAG-]
4, Zespot Merytoryczny M
4.1 Kierownik ds. programowych ZM-1
4.2 Instruktor ds. muzyki ZM-I1
4.3 Instruktor ds. kulturalno - oSwiatowych ZM-ITI
4.4 Operator obstugi sprzetu technicznego ZM-1V
5. Swietlice Wiejskie SW
5.1 Swietlica Wiejska w Wilamowicach SW-I
5.2 Swietlica Wiejska w Markowicach SW-II
5.3 Swietlica Wiejska w Stawniowicach SW-III
5.4 Swietlica Wigjska w Suchej Kamienicy SW-IV
L 5.5 Swietlica Wiejska w Biskupowie SW-v
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