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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 1/12/2018
Dyrektora ,,Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
»CENTRUM KULTURY RASZYN” w Raszynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny ,,Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie okresla organizacj¢ wewnetrzng i

zasady funkcjonowania ,,Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie, zwanego dalej w tresci Regulaminu

Centrum Kultury Raszyn lub CKR.

Centrum Kultury Raszyn w Raszynie jest samorzadowa instytucjg kultury, ktérej organizatorem jest

Gmina Raszyn, utworzong na podstawie uchwaty Nr XII/123/15 Rady Gminy Raszyn z dnia 13

sierpnia 2015 r. w sprawie polaczenia samorzadowej instytucji kultury Gminnego Osrodka Kultury w

Raszynie z samorzadowy instytucjg kultury Centrum Kultury Raszyn w Raszynie w jedna instytucje pn.

»Centrum Kultury Raszyn™ w Raszynie (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2015 r. poz. 7197) i dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalne;j,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

4) statutu Centrum Kultury Raszyn w Raszynie stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr XII/123/15
Rady Gminy Raszyn z dnia 13 sierpnia 2015 r. w sprawie potaczenia samorzadowej instytucji
kultury Gminnego Osrodka Kultury w Raszynie z samorzagdowg instytucja kultury Centrum
Kultury Raszyn w Raszynie w jedng instytucje pn. ,,Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie,
zwanego dalej Statutem;

5) obowigzujacych ustaw i przepiséw wykonawczych;

6) niniejszego Regulaminu.

Itekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) ,,Centrum Kultury Raszyn” lub ,,CKR” nalezy przez to rozumieé ,»Centrum Kultury Raszyn” w
Raszynie,

b) ..Dyrektorze” — nalezy przez to rozumieé Dyrektora ,,Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie,

) .sekcja” — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komoérke organizacyjng wchodzaca w sklad
»Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie skupiajacg pracownikéw dla realizacji zadan
zwigzanych z okreslonym celem przewidzianym przepisami lub statutem, nieposiadajgca
osobowosci prawnej,

d) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin.

e) filia” — nalezy przez to rozumieé wewnetrzna komoérke organizacyjna wchodzaca w skiad

»Centrum Kultury Raszyn” w Raszynie skupiajacg pracownikéw dla realizacji zadan zwiazanych z

okreSlonym celem przewidzianym przepisami lub statutem, nieposiadajaca osobowosci prawnej,

dzialajacg poza siedzibg CKR.

§2
CKR jest samorzagdowa instytucjg kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Raszyn, posiadajacg
osobowos¢ prawng.
CKR realizuje cele i zadania okre$lone w § 3 Statutu.
Organem nadzorujacym dziatalnosé CKR jest Wit Gminy Raszyn.

Rozdzial 11
Zasady Kkierowania CKR

§3
CKR zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor zatrudniany i odwolywany przez Wéjta Gminy
Raszyn na okres 3 do 7 lat po zasiegnigciu opinii zwiazkéw zawodowych dzialajacych w tej instytucji
oraz stowarzyszen zawodowych i twérczych wlasciwych ze wzgledu na rodzaj dzialalnosci
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prowadzonej przez CKR lub wylaniany w drodze konkursu przeprowadzonego przez Wéjta Gminy
Raszyn.

2. Dyrektor dziala na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Raszyn oraz odpowiada
za realizacj¢ dzialalnosci statutowej CKR.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw prawa pracy w stosunku do
wszystkich pracownikéw CKR.

4. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw CKR.

5. Dyrektor zatrudnia i zwalnia kierownikéw poszczegélnych sekcji, filii oraz pracownikéw CKR.

§4

1. Dyrektor kieruje praca CKR przy pomocy Giéwnego Ksiegowego i pracownikéw poszczegdlnych
sekeji oraz filii.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia pracownikéw poszczegélnych sekeji oraz filii,
w przypadku ktorych bezposredni nadzoér nie jest sprawowany przez Gldwnego Ksiegowego.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni wyznaczony przez niego pracownik.

4. Pracownicy przy wykonywaniu zadan i czynnosci dzialaja w granicach okre$lonych zarzadzeniami
Dyrektora oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora.

5. Dyrektor rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi pracownikami.

Rozdzial 111
Ogoélne zasady funkcjonowania i organizacji CKR

§5
Funkcjonowanie CKR opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§6
W ramach CKR funkcjonuja wewnetrzne komorki organizacyjne zwane sekcjami oraz filiami.
Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powola¢ zarzadzeniem staty lub zadaniowy zespét,
wyznaczajac jednoczesnie koordynatora zadania.
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§7
I Sekcje oraz filie tworzy co najmniej 1 pracownik. Do kierowania sekcja lub filig moze by¢ powotany
kierownik.
2. W przypadku powotlania kierownika pracami sekcji lub filii kieruje kierownik. W pozostatych
przypadkach pracami sekcji lub filii kieruje Dyrektor”.

§8
1. Do zadan sekcji oraz filii nalezy w szczegdlnosci:
1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan,
2) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz zmian do budzetu,
3) opracowywanie analiz i innych opracowan,
4) opracowywanie sprawozdan z dzialalnosci,
5) wspllpraca z poszczegdlnymi komorkami, w zakresie koordynacji dziatan dotyczacych
funkcjonowania CKR jako catosci,
6) przygotowywanie projektéw dokumentéw w sprawach, a w szczegdlnosci projektow:
a) zarzadzen Dyrektora,
b) uméw i porozumien,
¢) pelnomocnictw i upowazniefi,
d) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
¢) odpowiedzi na skargi i wnioski,
f) odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej,
g) pism;



7) sporzadzanie projektéw plandw rzeczowo-finansowych inwestycji w zakresie inwestycji
prowadzonych przez CKR,
8) udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,
9) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w CKR,
w zakresie lub czgsci objetych zakresem dziatania danej sekcji lub filii.
2. Zadania kierownika sekcji lub filii okresla indywidualny zakres obowigzkéw.
3. Do zadan kierownika sekcji oraz filii nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzorowanie terminowego i prawidlowego wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
podlegtych pracownikow, na podstawie i w granicach prawa,
2) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa oraz wewnetrznych
regulacji i zasad przyjetych w CKR, w tym regulaminu,
3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dziatania sekcji lub filii,
4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy sekcji oraz filii, w tym opracowywanie procedur
zatatwiania poszczeg6lnych spraw,
5) przygotowywanie projektéw zakresow obowiazkéw dla bezposrednio im podleghych pracownikéw,
6) dokonywanie oceny pracownikéw sekcji lub filii oraz skladanie wnioskéw w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci,
7) nadzdr nad stosowaniem przez pracownikow pieczeci,
8) podejmowanie dzialaf na rzecz ksztaltowania wlasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosé o wysoka
jakos¢ pracy,
9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.
10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia CKR”.
4. Zadania pracownika okresla indywidualny zakres obowigzkow.
5. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie stanowiska
pracy,
2) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidlowego wykonywania
powierzonych zadan,
3) wspoéldziatanie z innymi sekcjami i pracownikami w realizacji powierzonych zadan, w granicach
okreslonych przez przetozonych,
4) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) zachowanie tajemnicy stuzbowej.

§9
Za zapewnienie organizacji systemu kontroli zarzadczej w CKR odpowiada Dyrektor. Organizacje sytemu
kontroli zarzadczej w CKR okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna CKR

§ 10
. CKR realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych formach organizacyjnych, posiadajacych
nastgpujgce ustalone symbole kancelaryjne:
1) Dyrektor - D
2) Sekcja Artystyczna - SA
3) Sekcja Dziatan Kulturalnych — Edukacyjnych - SDKU
4) Sekcja administracyjno - organizacyjna - SAO
5) Sekcja Ksiggowosci — SK
6) Filia CKR w Falentach - FF
2. Wramach CKR funkcjonuja nastgpujace stale formy kulturalno-o$wiatowe:
1) Klub ,Latajace Koto Gospodyn Wiejskich”
2) Klub Literacki ,,Kaliope”
3) Klub Szachowy
4) Klub Rowerowy ,,Zwiedzamy Mazowsze na rowerze”



1)

2)

3)

5) Klub Seniora Raszyn z dzialajacymi przy nim zespotami:

a) . Seniorki”
b) ,.Barwy Jesieni”
c) ,,Zniwiarze”

d)  Gawedziarka — Ala Wolska - Gryba
6) Klub Seniora Rybie z dzialajacymi przy nim zespotami:
a)  ,,Rybianie”
7) Klub Seniora Brzoza w Falentach z dziatajagcymi przy nim zespolami:
a)  ,,Grupa Stowa i Muzyki”
b) Kabaret ,,Parawan”,
8) Klub Seniora ,,Pod Jaworem” Jaworowa
Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe formy organizacyjne oraz likwidowa¢ lub faczy¢ istniejace.
Schemat organizacyjny CKR z wykazem stanowisk stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
Zakres zadan sekeji, filii i pracownikoéow
§11
Do zadan Dyrektora nalezy:
1) kierowanie sprawami dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

2) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi;

3) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalnosci statutowe;;

4) dobér i wykorzystanie kadr, zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, stwarzanie warunkéw

do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
5) przedstawianie organizatorowi i wlasciwym instytucjom plandéw i sprawozdafi rzeczowych,
finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych;

6) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw i zarzgdzen;

7) sprawowanie kontroli zarzadczej w instytucji.

Do zadan Sekcji Artystycznej nalezy w szczegélnosci:

1) ksztaltowanie profilu artystycznego CKR,

2) opracowywanie projektu planu repertuarowego i realizacja planu repertuarowego zatwierdzonego
przez Dyrektora,

3) przygotowanie (w tym m.in. scenografii, dekoracji, zamawianie rekwizytéw i ich wykonanie)
i realizacja spektakli teatralnych, koncertéw, widowisk w siedzibie CKR,

4) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z realizowanych przedstawien,

5) koordynacja pracy aktordw,

6) realizacja dzwieku,

7) obsluga techniczna przedstawien i prob,
Do zadan Sekeji Dzialan Kulturalno - Edukacyjnych, nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie form dziatan kulturalnych nieprzewidzianych dla Sekcji Artystycznej,

2) wspolpraca z oSrodkami edukacyjno-wychowawczymi, zakladami pracy, innymi instytucjami
kultury, szkotami, stowarzyszeniami,

3) obstuga uczestnikéw form kulturalnych prowadzonych przez CKR (m.in. zapisy do klubéw, na
zajecia odptatne),

4) poszukiwanie nowych form kulturalnych,

5) obstuga Filii CKR w Falentach,

6) koordynacja dziatan klubéw i ich dzialalno$ci wydawniczej

7) obstuga przestrzeni wymiany ksigzek

4) Do zadan Sekeji Administracyjno - Organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw CKR,

2) promowanie i reklama dziatalno$ci CKR oraz wspélpraca z mediami i innymi instytucjami,

3) tworzenie dobrego wizerunku CKR,

4) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow,

5) prowadzenie sekretariatu CKR,

6) zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji,

7) monitorowanie terminéw realizacji poszczegdlnych zadar,

8) zapewnienie tadu i porzadku w budynku oraz wokét budynku,

9) zaopatrywanie komérek organizacyjnych teatru w sprzet, wyposazenie oraz materialy biurowe itp.,
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10) prowadzenie dokumentacji w sprawie zamowien publicznych,
11) prowadzenie archiwum,

5) Do zadan Sekcji Ksiggowosci, kierowanej przez gléwnego ksiggowego nalezy w szczegélnoscei:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowo$ci CKR zgodnie z obowiazujacg ustawa o rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka rachunkowosci,
opracowywanie projektéw plandw finansowych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, z wydatkéw strukturalnych oraz operacji finansowych,
sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

prowadzenie obslugi finansowej imprez zleconych, odbywajacych si¢ w siedzibie CKR,

nadzor nad terminowa realizacja zobowiazan i egzekucja naleznosci,

prowadzenie kontroli wykonania planowanych zadan CKR, umozliwiajaca skuteczna ochrone
mienia spofecznego i oszczgdnosci sSrodkéw publicznych (zgodnie z zasadami celowosci,
rzetelnosci, gospodarnosci i legalnosci)

analiza stanu majatkowego CKR i rozliczen wynikéw inwentaryzacji

10) prowadzenie kasy.
6) Do zadan Filii w Falentach nalezy w szczegélnosci:
1) organizacja spektakli, koncertéw i wystaw,
2) merytoryczne i organizacyjnej wspomaganie inicjatyw kulturalnych mieszkancéw,
3) wspolpraca ze szkotami, przedszkolami i innymi instytucjami.

§12

1. W CKR tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) w siedzibie CKR w Raszynie:

1. Giéwny Ksiggowy, ktéremu podlega
(pracownik ds. kadrowo-ptacowych, pracownik ds. administracyjno-biurowych)
2. Pracownik ds. kadrowo-placowych,

. Pracownik ds. administracyjno - biurowych,

. Pracownik ds. administracyjnych,

. Pracownik ds. organizacyjnych,

. Pracownik obshugi recepcji,

. Konserwator,

. Sprzataczka,

9. Pracownik ds. grafiki komputerowej,

10. Realizator dZzwieku i oéwietlenia,

11. Instruktor ds. muzyki,

12.Pracownik ds. informatyki,

13.Pracownik ds. obstugi pracowni komputerowe;
14. Animator Kultury

0NN bW

2) w Filii w Falentach:

1. Pracownik ds. administracyjnych

2. Pracownicy mogg by¢ zatrudniani na stanowiskach specjalistéw, starszych specjalistow, glownych
specjalistow, kierownikéw.

§13

1. Do zadan Gléwnego Ksi¢ggowego nalezy w szczegélnosci:
1) Kierowanie Sekcja Ksiggowosci,

2)
3)
4)

5)

6)
7)

prowadzenie rachunkowosci CKR zgodnie z obowiazujacymi przepisami

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezaca kontrola i
dokonywanie korekt

sporzadzanie niezbgdnych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury sprawozdan
o realizacji planu finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organizatora,
sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucii,



8) wykonywanie kontroli wewnetrznej poprzez:

a. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych (kontrola i zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym),

b. kontrola kasy,

9) terminowe przekazywanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen,,

10) opracowywanie projektéw dokumentéw regulujgcych organizacje rachunkowosci w instytucji
kultury,, ‘

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych do GUS i US oraz innych sprawozdan wymaganych
odrgbnymi przepisami,

12) nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;j,

13) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie
stanowigcych i Srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku rzeczowego CKR i ich umorzenia zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

16) tworzenie planu kont i innych zarzadzeri wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki
finansowej instytucji kultury,

17) dbalos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.

" 18) nadzér nad prowadzeniem zadan i realizacja obowiazkéw przez podleglych pracownikow,

19) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

2. Do zadan pracownika ds. kadrowo-placowych nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie uméw o prace, zlecen i uméw o dzielo z osobami fizycznymi oraz uméw z
podmiotami gospodarczymi,

2) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji zwiazanej z urlopami i
zwolnieniami lekarskimi,

3) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan GUS oraz innych sprawozdan
wymaganych przepisami,

4) prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z US w zakresie podatkow,
dotyczacych Ubezpieczen Spolecznych i zdrowotnych pracownikéw CKR, sporzadzanie
swiadectw pracy i innych dokument6w i zaswiadczen zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

5) sporzadzanie list ptac pracownikéw,

6) obstuga programu Platnik, PUE i innych - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga
elektroniczng dokumentacji ZUS i US,

7)  sporzadzanie planu zamdéwien publicznych, sporzadzanie uméw na wykonanie ustug,

8) prowadzenie archiwum dotyczacego spraw kadrowych,

9) Przygotowywanie zapytan ofertowych i dokumentacji zwigzanej z wydatkowaniem $rodkéw
finansowych (np. wniosek, protokét i inne)

10) Obstuga kasy:

a. realizacja rachunkéw placowki,

b. wyplacanie zaliczek na zakupy,

c. podejmowanie i odprowadzanie gotdwki do banku,

d. wyplata wynagrodzen, zasilkéw, nagréd i innych wyplat,

e. sporzadzanie raportéw kasowych co najmniej raz na miesiac,
f. wystawianie czekéw gotéwkowych, dowodéw KP, KW,

11) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

12) rozliczanie imprez z ZAIKS

13) obstuga kasy fiskalnej, rozliczanie utargu ze sprzedazy biletéw, kontrola gotowki w kasie,

14) odpowiedzialno$¢ materialna za stan gotéwki w kasie,

15) dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.

16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zleconych przez bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora.



3. Do zadan pracownika ds. administracyjno - biurowych nalezy w szczegélInosci:
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
2) prowadzenie ewidencji etatow,
3) prowadzenie kartotek urlopowych pracownikéw,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem higieny pracy pracownikéw:
a) wydawanie skierowan na badania lekarskie, nadzér nad terminowoscia badan lekarskich
b) nadzér nad terminowym wykonywaniem szkolen BHP,
5) obstuga kasy fiskalne;j:
a) sprzedaz biletow
b) rozliczanie ilosci sprzedanych biletéw
¢) rozliczanie utargu, wplata gotéwki do kasy
d) odpowiedzialno$¢ materialna za przyjeta gotowke,
6) obstuga recepcji w zakresie:
a) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
b) udzielanie informacji o wydarzeniach i zajgciach organizowanych przez CKR,
¢) przyjmowanie zapiséw na zajecia odbywajace si¢ w CKR,
7) dystrybucja materialéw promocyjnych dotyczacych wydarzen odbywajacych sie w CKR,
8) dokonywanie zakupdw na potrzeby placowki,
9) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, zleconych przez bezposredniego
przetozonego oraz dyrektora.

4. Do zadan pracownika ds. administracyjnych (CKR) nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga administracyjna pracownikéw,
2) sporzadzanie zamdwien na materialy biurowe
3) sporzadzanie zamowien na $rodki czystosci, oraz odpowiedzialno$é za wilasciwg gospodarke tymi
srodkami, w tym planowanie zuzycia na kolejny rok
4) dokonywanie zakupéw na potrzeby placéwki,
5) zapewnienie od strony logistycznej wiasciwej realizacji wydarzen organizowanych przez CKR,
6) pomoc w przygotowaniu imprez w placoéwce
7) Prowadzenie dziennika ewidencji przegladow ( technicznych, przeciwpozarowych, windy itp.),
oraz dbalos¢ o ich terminowa realizacje
8) sprawowanie nadzoru (w tym okreslenie harmonogramu pracy i przydzielenie zadan) nad
pracownikami sprzgtajacymi i konserwatorem,
9) usuwanie na biezgco zgloszonych usterek i uszkodzen
10) przedstawienie zainteresowanym podmiotom oferty najmu (uzyczenia) sal CKR,
11) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym uzytkowaniem sal przez uczestnikéw wydarzeft
organizowanych przez CKR lub podmioty zewngtrzne,
12) prowadzenie ewidencji wyposazenia i uzgadnianie z ksiegowoécia na dzien 30 czerwca oraz 31
grudnia kazdego roku,
13) wprowadzanie oraz nadzér nad prawidlowoscia wprowadzonych danych finansowych i o
uczestnikach w serwisie StrefaZajg¢, oraz nad terminowoscia wplat uczestnikow zajeé
organizowanych przez CKR (windykacja naleznosci).
14) dbatos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy, w garderobach oraz magazynkach, dbanie o powierzony
sprzet
15) Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej i ewidencja zauwazonych usterek i uszkodzen
16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, zleconych przez bezposredniego
przelozonego oraz Dyrektora.

5. Do zadan pracownika ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnoSci:

1) Realizacja zadan dotyczacych organizacji wydarzen i zaje¢ odbywajacych sie w CKR,

2) pomoc w organizacji wydarzen kulturalnych, historycznych i innych organizowanych przez CKR,

3) wspoltworzenie i nadz6r nad planem zaje¢ odbywajacych sie w CKR i filiach,

4) Prowadzenie Galerii Q (dobor artystéw prezentujacych swoje prace, ustalanie harmonogramu
wystaw, oglaszanie konkurséw plastycznych organizowanych przez CKR, organizacja wernisazy
wystaw)

5) Prowadzenie dziatafi majacych na celu pozyskanie funduszy unijnych i sponsorow wydarzen
organizowanych przez CKR
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6) Przygotowanie propozycji repertuarowej teatrzykow dla dzieci,

7) wprowadzenie biezacych informacji o wydarzeniach, zajeciach, wystawach itp. na facebooka i strone
internetowa CKR,

8) administrowanie modutu StrefaZaje¢ oraz BiletyNa, wprowadzanie informacji o odbywajacych sie
wydarzeniach (koncertach, przedstawieniach itp.) oraz zajeciach odbywajacych sie¢ w CKR
(terminach zaje¢, odptatnosciach i pozostatych)

9) Przygotowanie materialéw do Kuriera Raszyniskiego,

10) Dbalos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.
11) Wykonanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego i dyrektora CKR.

6. Do zadan pracownika obslugi recepcji nalezy w szczegélnosci:
1) obshluga recepciji,
2) przyjmowanie poczty i innych pism,
3) prowadzenie dziennika korespondencji,
4) prowadzenie ksiegi kluczy,
5) ewidencja dziennikéw zajeé prowadzonych przez instruktoréw,
6) prowadzenie ewidencji wydarzen, koncertéw i innych imprez odbywajacych si¢ w CKR,
7) udzielanie informacji o wydarzeniach i zajeciach organizowanych przez CKR,
8) przyjmowanie zapiséw na zajgcia odbywajace si¢ w CKR, wprowadzanie kart uczestnikéw do
modutu StrefaZajeé
9) obstuga kasy fiskalnej:
a) sprzedaz biletow
b) rozliczanie ilosci sprzedanych biletéw
¢) rozliczanie utargu, wplata gotdwki do kasy,
d) odpowiedzialno$¢ materialna za przyjetg gotowke,
10) dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy, dbanie o powierzony sprzet,
11) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, zleconych przez bezposredniego
przetozonego oraz Dyrektora.

7. Do zadan konserwatora nalezy w szczegélnoSci:
1) kontrola sprawnosci i naprawa urzadzen i sprzetu,
2) czuwanie nad terminowoscia wykonywania okresowych obowigzkowych przegladéw i konserwacji i
sygnalizowanie co najmniej na miesigc przed koniecznoscia zlecenia realizacji,
3) Prace porzadkowe wokét budynku (m.in. od$niezanie, zgarnianie lisci)
4) Konserwowanie i naprawa zamkéw,
5) Konserwacja i dokonywanie drobnych napraw urzadzen sanitarnych, c.o.
6) Wykonywanie prac montazowych zwigzanych z zakupem nowych urzadzen i sprzetu, chyba, ze dla
zachowania warunkéw gwarancji konieczna jest instalacja przez wykwalifikowany podmiot,
7) Dbalos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.
8) Dbalos¢ o konserwacje i wlasciwa eksploatacje powierzonych narzedzi,
9) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy, wynikajacych z
potrzeb placéwki, zleconych przez dyrektora.

8. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegolnosci:

1) dbanie o biezacy porzadek w budynku CKR oraz Filii w Falentach

2) codzienne sprzgtanie pomieszczeri i windy (wycieranie kurzy z mebli, kaloryferéw, parapetow,
zamiatanie podtog, odkurzanie podlég, mycie podiég, schodow),

3) podlewanie kwiatow wewnatrz i na zewnatrz budynku,

4) mycie i dezynfekowanie na biezaco pomieszczefi WC (podtogi, sanitariaty $ciany),

5) uzupetnianie srodkéw higieny w tazienkach i kuchni,

6) mycie na biezgco drzwi i okien

7) opro6znianie pojemnikéw na $mieci i wynoszenie §mieci do pojemnikéw,

8) wykonywanie innych prac pomocniczych na polecenie Dyrektora, w szczegolnosci pomoc przy
organizowanych imprezach,

9) dbanie o powierzony sprzet i odziez robocza, zabezpieczenie powierzonego mienia przed
zniszczeniem lub kradzieza,

10) zglaszanie do przetozonego zauwazonych usterek i uszkodzef,
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11) zglaszanie przelozonemu zapotrzebowania na $rodki czystosci
12) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placowki
zleconych przez dyrektora.
9. Do zadan pracownika ds. grafiki komputerowej nalezy w szczegéInoSci:
) Opracowywanie, prowadzenie i aktualizacje strony internetowej CKR i profilu na facebook,
2) Opracowywanie projektéw graficznych na potrzeby wydarzen organizowanych przez CKR,
3) Opracowywanie graficzne materialéw promocyjnych,
4) Skiad wydawnictw CKR,
5) Obstuga fotograficzna i filmowa wydarzen artystycznych CKR,
6) Nadzor techniczny nad powierzonym sprzetem,
7) Zakup materialéw reklamowych i promocyjnych.
8) Dbalos¢ o lad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.
9) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placéwki zleconych przez dyrektora.

10. Do zadan realizatora dzwig¢ku i o§wietlenia nalezy w szczegélnosci:
1) Realizacja naglosnienia i o§wietlenia w czasie wydarzen organizowanych przez CKR.,
2) Obstuga urzadzen naglasniajacych,
3) Dbatos¢ o sprawnosé techniczna sprzetu,
4) Bezposredni nadzér nad magazynem sprzetu muzycznego,
5) Realizacja projekcji filmowych w ramach kina CKR,
6) Uaktualnianie strony internetowej CKR,
7) Wspolpraca z dystrybutorami filméw prezentowanych w CKR,
8) Nadzor nad aranzacja sali widowiskowej,
9) Dbalos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.
10) Pomoc organizacyjna i techniczna we wszystkich przedsigwzieciach organizowanych przez CKR,
11) Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy, wynikajacych z
potrzeb placéwki, zleconych przez dyrektora.

11. Do zadan Instruktora ds. muzyki nalezy w szczegélnosci:

1) Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z realizowanych koncertow,

2) Wiasciwe prowadzenie dziennikéw zajec,

3) Dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzgt.

4) Opieka artystyczna nad zespotami i solistami dzialajacymi przy CKR,

5) Organizowanie i prowadzenie zaje¢ muzycznych

6) uczenia gry na instrumentach muzycznych,

7) dostosowywania programu nauki uczestnikéw zaje¢ do ich indywidualnych mozliwosci,

8) prowadzenia zaj¢¢ metods indywidualng

9) przygotowywania programu muzycznego w ramach organizowanych przegladow muzycznych
i konkursow,

10) przygotowywania dzieci mlodziezy do wystep6w artystycznych,

11) uczenia ogdlnej kultury muzyczne;j,

12) petnienie funkeji opiekuna grupy dzieci uczgszczajacych na organizowane przez CKR turnusy
w ramach akcji ,,Lato z kulturg” i ,Kulturalne ferie zimowe” w okresie kiedy nie odbywaja si¢
zajecia muzyczne (ferie zimowe i letnie)

13) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placéwki, zleconych przez dyrektora.

12. Do zadan pracownika ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) Wykonywanie zadan Administratora Systeméw Informatycznych, w tym min.:

a) Nadzér nad instalowaniem oprogramowania oraz konfiguracja systeméw informatycznych, w tym
przeciwdziataniu instalowaniu oprogramowania szkodliwego

b) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzef technicznych (fax, ksero, skanery, sprzet
komputerowy) i oprogramowania

¢) Nadzoér nad czgstotliwoscig zmian haset dostepu komputeréw, w ktérych przetwarzane sg bazy danych,

d) Nadz6r nad naprawami, konserwacja i likwidacja urzadzen elektronicznych

¢) Wprowadzanie technicznych zabezpieczen systemu komputerowego
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f) Rejestracja zbioréw danych osobowych przetwarzanych w systemie komputerowym i zglaszanie zbioréw
danych wrazliwych do GIODO (RODO)

2) Aktualizacja metryczek sprzgtu komputerowego oraz danych dotyczacych aktualnego uzytkownika

3) Planowanie i rozliczanie wydatkéw na zakup sprzetu elektronicznego, akcesoriow i materiatéw
komputerowych

4) Przetwarzanie baz danych w zakresie oprogramowania uzywanego w urzedzie export/import i
przekazywanie do innych instytucji i jednostek.

5) Organizowanie przetargéw na zakupy nowego sprzetu zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych
oraz obowigzujacymi wewnetrznymi przepisami

6) Biezaca administracja www pop3 imap itp.

7) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i innych rozwigzan webowych

8) Wspdlpraca z autorami oprogramowai wdrozonych w CKR w zakresie ich aktualizacji i biezgcej opieki
autorskiej

9) Dbalos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy, dbanie o powierzony sprzet

10) Inne polecenia zlecone przez bezposredniego przetozonego i dyrektora.

13. Do zadan pracownika ds. obslugi pracowni komputerowej nalezy w szczegolnosci:
1) Opracowanie planu zaje¢ komputerowych dla poszezegdlnych grup wiekowych,
2) Prowadzenie zaje¢ komputerowych,
3) prowadzenie dziennika zaje¢ ewidencji uczestnikow
4) Informowanie uczestnikéw o biezacych zagrozeniach pochodzacych z sieci internet,
5) Nadz6r nad prawidtowym wykorzystaniem sprzetu,
6) Zgtaszanie Dyrektorowi nieprawidlowosci w dzialaniu sprzetu,
7) Zabezpieczenie sprzgtu komputerowego po zakoficzeniu zajeé,
8) Dbalos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet,
9) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placéwki  zleconych przez dyrektora.

14. Do zadan animatora kultury nalezy w szczegélInosci:

1) Realizacja zadan dotyczacych organizacji wydarzen i zajeg,

2) pomoc w organizacji wydarzen kulturalnych, historycznych i innych,

3) wspditworzenie i nadz6r nad planem zaj¢é, opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych,

4) aktywizowanie spoltecznosci lokalnej w zakresie zainteresowan kultura, wspieranie inicjatyw w tym
zakresie,

5) organizowanie imprez kulturalnych, festiwali, odczytéw, wystaw, konkurséw, dyskotek, festynow
itp.,

6) poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkéw finansowych pozabudzetowych w tym takze Unijnych
przeznaczonych na wszelkie przedsigwzigcia kulturalne,

7) Prowadzenie Galerii (dobor artystéw prezentujacych swoje prace, ustalanie harmonogramu wystaw,
oglaszanie konkurséw, organizacja wernisazy, wystaw)

8) Przygotowanie propozycji repertuarowej teatrzykoéw dla dzieci, wspolpraca z artystami i innymi
wykonawcami imprez kulturalnych planowanych w regionie, a takze ze sponsorami i wszelkimi
innymi osobami, ktére wspieraja dziatalno$é kulturalna na terenie, w ktérym pracuje animator

9) wprowadzenie biezacych informacji o wydarzeniach, zajeciach, wystawach itp. na facebooka
i strong internetowa,

10) Przygotowanie materiatéw do gazety,

11) Dbatos¢ o 1ad i porzadek na stanowisku pracy, dbanie o powierzony sprzet,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego i Dyrektora CKR.

2. W filii w Falentach:

1. do zadai pracownika ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) Obstuga sekretariatu w zakresie:
a) przyjmowanie i prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w filii,
b) obstuga komputera,
) zaopatrywanie w materiaty biurowe filii,
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2) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej w Filii :
a) sumowanie i uzgadnianie stanu inwentarza z Sekcja Ksiegowosci wg zapiséw na dziefi 30 czerwca
oraz 31 grudnia kazdego roku,
b) powiadamianie Sekcji Ksiggowosci o jakichkolwiek zmianach w inwentarzu w filii.
3) Dbatos¢ o fad i porzadek na stanowisku pracy i dbanie o powierzony sprzet.
4) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb placéwki, zleconych przez dyrektora.

Rozdzial VI
Stale formy kulturalno-o$wiatowe

§ 14
Osoby zrzeszone w klubach wybierajg swojego przedstawiciela, ktéry zapewnia wiasciwy przeplyw
informacji migdzy tymi osobami a Dyrektorem CKR.
Kazdy klub przygotowuje projekt regulaminu klubu, ktéry podlega wdrozeniu przez Dyrektora
odrebnym zarzadzeniem.
Kluby moga zbiera¢ darowizny gotéwkowe do kwoty 100 zt z przeznaczeniem na dzialalno$é klubu,
Jesli przewidujg ich pobieranie w regulaminie wdrozonym zarzadzeniem, przy czym kwoty zebrane
podlegajg wplaceniu w dniu pobrania na rachunek bankowy CKR.

Rozdzial VII
Obieg dokumentow

§ 15
Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja sekcje lub
pracownicy we wlasnym zakresie, stosownie do zakreséw obowigzkéow.
Czynno$ci zwigzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz CKR dokonuje pracownik obstugi
recepcji.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okre$la instrukcja opracowana przez Glownego
Ksiggowego i wprowadzona przez Dyrektora zarzadzeniem.
Organizacjg prac kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw okresla instrukcja wprowadzona
przez Dyrektora zarzadzeniem.
Utworzenie archiwum zakladowego, a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostgpniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja
wprowadzona przez Dyrektora zarzadzeniem.
Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja przepisy
szczegolne.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw, skarg i
whnioskow

§ 16
Sprawy wniesione przez interesantéw sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Pracownicy CKR sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesant6w, kierujac sig przepisami prawa, a w szczegdlnogci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;
2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zatatwienia;
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;
4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnieg.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy sekcji.
Pracownicy CKR sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg i
wnioskow.
Dyrektor moze okresli¢ terminy przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw.
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Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca faksu, poczta elektroniczna oraz ustnie
do protokotu.
Spos6b  rozpatrywania skarg i wnioskow okre$la instrukcja wprowadzona przez Dyrektora
zarzadzeniem.

Rozdzial IX
Podpisywanie pism

§17

Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okélne i decyzje Dyrektora;

2) pisma i materialy kierowane do:

a) organéw administracji rzadowej i samorzadowej;

b) prokuratury, sagdow;

c¢) Srodkéw masowego przekazu;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) umowy o prace;
5) umowy cywilnoprawne.

Do podpisu Gléwnego Ksiggowego zastrzega sig: kontrasygnate czynno$ci prawnych powodujacych
powstanie zobowigzan pienigznych, zatwierdzanie list plac oraz za$wiadczen o zatrudnieniu i
wynagradzaniu zwigzanych ze sprawami emerytalno-rentowymi pracownikéw CKR.

Pracownicy CKR podpisuja:

1) sporzadzone przez siebie notatki stuzbowe i protokoly;

2) pisma, ktérych celem jest uzyskanie dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla zalatwienia
prowadzonej sprawy oraz inne pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego.

Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego powinny by¢ parafowane
przez wiasciwego pracownika, ktéry opracowal projekt dokumentu.

Projekty wewngtrznych aktéw prawnych a takze projekty petnomocnictw i upowaznies przed
przediozeniem do podpisu Dyrektora wymagaja opinii radcy prawnego, a w sprawach finansowych
rowniez kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego.

Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni s do stwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii lub
odpiséw dokumentéw zataczonych do akt sprawy.

Rozdzial X
Godziny otwarcia oraz czas pracy CKR

§18
Pracg w CKR ustala si¢ w dni powszednie, od poniedziatku do piatku, od godz. 9.00 do godz.
17.00.
W zwiazku z wykonywaniem zadan kulturalno-oswiatowych, CKR jest czynny:
1) od poniedziatku do piatku od godz. 8.00 do godz. 22.00,
2) w soboty od godz. 8.00 do godz. 22.00,
3) w niedziele od godz. 8.00 do godz. 22.00.
Czas pracy pracownikdw w soboty, niedziele i dni ustawowo wolne od pracy podczas realizacji przez
CKR zadan kulturalno-o$wiatowych ustala Dyrektor w drodze regulacji wewnetrznych oraz ustalonych
dla pracownikéw zakresow obowigzkéw.
Dyrektor w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy i inne godziny otwarcia CKR.

Rozdzial X1
Kontrola wewnegtrzna

§ 19
Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie wiasciwej dziatalnosci CKR, terminowego i zgodnego z
przepisami zalatwiania spraw i niedopuszczenie do naduzy¢ i strat.
Kontrolg sprawuja:
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1) Dyrektor — w stosunku do wszystkich pracownikéw CKR;
2) Gtoéwny Ksiggowy — w zakresie dziatalnosci finansowej;
3) kierownicy sekcji —w stosunku do podlegtych pracownikéw.
3. Kontrola finansowa i audyt wewngtrzny przeprowadzany jest w CKR na podstawie odrebnych

przepisow.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 20
1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy niezastrzezone Statutem dla W¢jta Gminy Raszyn,
w szczegllnosci dotyczy to podrézy stuzbowych i udzielania urlopéw, w stosunku do Dyrektora
dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, z wylaczeniem czynnoéci zwigzanych z
nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wysokosci wynagrodzenia.
2. Do czynnosci okreslonych w ust. 1 zalicza si¢ m.in. sprawdzenie celowo$ci wyjazdu stuzbowego oraz
zatwierdzenie zwrotu kosztéw podrézy czy udzielenie zaliczki na podstawie ztozonego wniosku.

§21
1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
regulamin pracy.
2. Zasady wynagradzania os6b zatrudnionych w CKR okres$la regulamin wynagradzania.

§ 22
Zmian w regulaminie organizacyjnym CKR dokonuje Dyrektor po zasiegnigciu opinii organizatora.

Zalaczniki do Regulaminu:

1) Schemat organizacyjny CKR z wykazem stanowisk stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
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