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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ltawskiego Centrum Kultury



Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin okresla strukture wewnetrzng ltawskiego Centrum Kultury oraz zakresy funkcjonowania

dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§2.

Postanowienia ogolne

Centrum Kultury zwane w dalszej czesci Regulaminu ,ICK” dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jed. Dz.U. z 2001r Nr 13, poz.123 z p6zn.zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U z 2001r Nr 142,
poz. 1591 z pézn.zm.)

Statutu ltawskiego Centrum Kultury.

Innych przepiséw obowigzujacych w tym zakresie.

Rozdziat Il

Zadania Centrum

§ 3.

Zadaniem ICK zgodnie z postanowieniami statutu jest upowszechnianie kultury i edukacji kulturalnej,

ochrona oraz tworzenie warunkoéw do rozwoju aktywnego uczestnictwa w kulturze mieszkahcow.

Zadania te ICK realizuje przez:

a.
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organizowanie spektakli, koncertéw, festiwali, wystaw, imprez artystycznych i rozrywkowych,
prezentacji filmow, pleneréw,

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i oSwiatowej,

promocja kultury i twérczo$ci artystycznej regionalnej, ponad regionalnej, miedzynarodowej,
Swiadczenie ustug oraz pomoc w organizowaniu imprez

wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach i
zadaniach w regionie, w kraju i zagranica,

prowadzenie dziatalnosci w ramach amatorskiego ruchu artystycznego oraz centrum edukac;ji
kulturalne;,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

inne dziatania stuzace zaspokojeniu kulturalnych potrzeb i aspiracji mieszkahcoéw miasta,
udostepnianie i gromadzenie zbioréw do celéw edukacyjnych, naukowych i wystawienniczych,
organizacja projekc;ji filmowych, przegladéw, maratonéw.

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej np : wynajem powierzchni reklamowych,

wypozyczanie sprzetu nagtasniajgcego, sceny itp.



Rozdziat Il
Organizacja Centrum
§4.
1. ICK jest zarzadzane przez Dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta ustalajac
jego zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Dyrektor reprezentuje ICK na zewnatrz.

§ 5.
W sktad ICK wchodza nastepujace dzialy (schemat graficzny zat.nr.1):
1. Dziat Finansowo Ksiegowy — bezposrednio kieruje Gtéwny Ksiegowy — FK
2. Daziat Techniczno-Administracyjny — bezposrednio kieruje Kierownik Administracyjny - TA
3. Dziat Merytoryczny — bezposrednio kieruje Kierownik - M w nim komorki:
o Wydawnictw i reklamy
¢ Centrum Edukaciji Kulturalnej
e Kino
e Organizacji Imprez

4. Samodzielne stanowisko kadry, sekretariat - KS

Rozdziat IV
Podziat kompetencji
§ 6.
Z wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w ICK umowy o prace zawiera Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje praca ICK, do jego kompetencji nalezy:
a. 0golny nadzér nad praca ICK,
b. ustalenie regulaminu pracy ICK,
c. wprowadzanie w zycie uchwat organéw nadrzednych,
d. analiza funkcjonowania stanowisk pracy w ICK,
e. wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do wiasciwosci ICK,
f. reprezentowanie ICK w sprawach zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w
obrocie cywilno-prawnym,
g. kontrolowanie dziatalnosci dziatéw i ich wtasciwosci,
h. rozdzielanie nagrdd i wyrdznien,
i. naktadanie kar porzadkowych, zgodnie z kodeksem pracy,
j- o0golny nadzér nad realizacjg budzetu ICK.
3. Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy kierownikéw dziatéw oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik.



§7.

Do zadan Gliéwnego Ksiggowego nalezy:

1.
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9.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem obowigzkéw z zakresu rachunkowosci i
gospodarki finansowe;.
Inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy efektywnosci gospodarowania oraz
wykonywania podstawowych wskaznikéw w nadzorowanej dziatalnosci.
Opracowywanie okresowej informacji o sytuacji finansowej ICK.
Kierowanie rachunkowo$cig w tym;
e organizowanie ksiegowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci,
e organizowanie prawidiowego obiegu dokumentéw niezbednych dla prowadzenia
rachunkowosci,
e przechowywanie i zabezpieczenie ksigg, dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych.
Sprawowanie nadzoru w zakresie finansowania inwestycji i remontéw.
Likwidowanie naleznosci i zobowigzan.
Wydawanie wytycznych i instrukcji w zakresie rachunkowosci, zasad gospodarki finansowe;.
Ponoszenie odpowiedzialnoSci za opracowanie i stosowanie wewnetrznego obiegu
dokumentoéw obowigzujgcych w Centrum.

Sporzagdzanie projektu budzetu.

10. Aktualizacja i wdrazanie zmian do planu kont.

11. Ponosi odpowiedzialnos¢ za dyscypline finanséw publicznych.

§ 8.

Do zadan Kierownika Administracyjnego nalezy:

1.
2.
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Sporzgdzanie rocznych plandw rzeczowych na wykonanie napraw, remontow i inwestycji.
Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wikasnych oraz wspotpraca w sprawach inwestycji
finansowanych z budzetu miasta dla ICK.

Organizowanie oraz udziat w przetargach przeprowadzanych przez ICK.

Nadzor i kontrola nad dokonywanymi zakupami materiatow, przedmiotdéw i wyposazenia.
Prowadzenie rejestru zaméwien i zlecen.

Sporzadzanie umow z dzierzawcami i innymi podmiotami.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw ICK.

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji mienia ruchomego (przedmioty nietrwate, ewidencja
ilosciowa materiatow).

Kontrola i nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem sprzetu i wyposazenia bedacego

wilasnoscig ICK a powierzonego pracownikom, sekcjom, stowarzyszeniom.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z OC, ochrong p-poz .

11. Sporzadzanie dokumentacji dot. imprez masowych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi.



13. Ponosi odpowiedzialno$¢ za zamowienia publiczne.

§9.

Do zadan Kierownika Dziatu Merytorycznego nalezy:

1.
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Planowanie, organizacja i koordynacja imprez kulturalnych, rozrywkowych i artystycznych.
Inicjowanie réznych form pracy kulturalnej na rzecz Srodowiska.

Organizacja i realizacja imprez zgodnie z Kalendarzem Imprez.

Wspdtpraca z Agencjami Impresaryjnymi.

Praca przy pozyskiwaniu $rodkéw pozabudzetowych na realizacje zadah.

Popularyzacja i reklama imprez i statych form pracy realizowanych przez ICK.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dzialdw w zakresie czasu pracy, realizacji

powierzonych zadan.

Rozdziat V
Zasady kierowania dziatami
§10.
Dziatem kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego pracownik.
Kierownicy dziatbw odpowiedzialni sg za $ciste przestrzeganie przez podlegtych im
pracownikow, Kodeksu Pracy, Statutu ICK oraz postanowien niniejszego regulaminu.
Do obowigzkéw kierownikow dziatow nalezy:
e kierowanie pracg dziatu zgodnie z wytycznymi Dyrektora i zadaniami natozonymi na
poszczegodlne dziaty,
e nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan oraz zatatwianiem
spraw przez podlegtych pracownikdw,
e nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,
e przysposabianie nowych pracownikow do objecia okreslonych stanowisk pracy oraz
dbanie o systematyczne doskonalenie zawodowe wszystkich pracownikow dziatu,
e skiadanie propozycji dotyczacych rozwigzania lub wprowadzenia zmian w organizaciji
dziatu,
e wnioskowanie o dokonanie uzasadnionych zmian w regulaminie,
e inne, wyszczegodlnione zadania kierownikéw dziatow zawierajg indywidualne zakresy
obowigzkéw,
e prowadzanie kontroli wewnetrznej,

e nadzor nad czasem pracy podlegtych pracownikéw.

§ 1.

Dziat Finansowo-Ksiegowy odpowiedzialny jest za:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-budzetows,

Opracowanie projektu budzetu ICK.



Sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach.

Prowadzenie rachunkowosci ICK w oparciu o zatwierdzony plan kont.
Opracowanie projektu dochodéw i wydatkéw ICK.

Prowadzenie rachuby ptac pracownikéw ICK.

Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie dochodow.

Opracowanie biezgcych i okresowych analiz z wykonania budzetu.
Prowadzenie obstugi kasowej biezacy nadzér nad realizacjg budzetu Centrum.

. Nadzér finansowy nad prowadzonymi przetargami.
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. Nadzér nad prawidtowym przeprowadzeniem spiséw z natury majatku trwatego i obrotowego

oraz ich terminowe rozliczanie .

—_
N

. Prowadzenie wydawania i rozliczania biletow.

N
w

. Sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawami oraz wymogami organizatora.

—
N

. Prowadzenie rozliczen z ZUS oraz rozliczeh w zakresie podatku dochodowego i podatku VAT.

§12.
Dzial Techniczno-Administracyjny odpowiedzialny jest za:

1. Techniczng obstuge pracy ICK.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw Centrum,

3. Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wlasnych oraz wspétpraca w sprawach inwestyciji
finansowych z budzetu miasta.
Sprawowanie nadzoru technicznego nad podlegtymi obiektami.
Organizowanie i udziat w przetargach na wykonawstwo prac projektowych oraz robot
budowlanych i montazowych.
Prowadzenie catosci dziatan na rzecz poprawy stanu sanitarno- porzadkowego ICK,
Prowadzenie ewidencji mienia ICK oraz opracowywanie wnioskow w sprawie jego
zagospodarowania.

8. Organizacja przetargéw na zbycie lub dzierzawe mienia stanowigcego wtasnos¢ ICK.

9. Organizacja zabezpieczenie dziatalnosci ICK w sprzet ppoz.

10. Organizacja zabezpieczenia mienia przed kradzieza i zniszczeniem.

11. Zabezpieczenie materiatdéw niezbednych do funkcjonowania.

12. Nadzér nad biezagcym utrzymaniem sprzetu komputerowego.

§13.
Dzial Merytoryczny odpowiedzialny jest za:
1. Centrum Edukacji Kulturalne;j:
e organizacja i koordynacja dziatalnosci amatorskiego ruchu artystycznego oraz sekcji
klubéw zainteresowan ICK,
e Scista wspétpraca ze szkotami i placowkami szkolno-wychowawczymi oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji dziatalnosci kulturalnej w tym

edukaciji kulturalnej,



koordynacja wspotpracy ICK | llawskich Stowarzyszen Kulturalnych,
prowadzenie dokumentacji z realizowanej dziatalnosci przy wspotpracy z innymi

komoérkami ICK

2. Kino - Organizacja Dystrybucji i Widowni

organizacja i koordynacja dziatalnosci filmowej ICK w zakresie przygotowywania i
realizacji seanséw filmowych w tym: przygotowywanie repertuaru filmowego przy
wspotpracy z dystrybutorami i instytucjami zajmujgcymi sie rozpowszechnianiem
filmow,

stata wspétpraca ze szkotami, placéwkami szkolno-wychowawczymi, organizacjami,
instytucjami i zaktadami pracy w zakresie organizacji edukacji filmowej, przegladow,
maratonow i festiwali filmowych,

koordynacja dziatalnosci Dyskusyjnego Klubu Filmowego i Kina Studyjnego

3. Woydawnictwa- Promocja — Reklama

kompleksowa obstuga ICK w zakresie reklamy i promocji dziatalnosci w tym:
realizacja zlecen z innych dziatdw i komoérek organizacyjnych (plakaty, afisze,
programy, plansze reklamowe, banery, zaproszenia, podziekowania, dyplomy),
wspotpraca ze szkotami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w zakresie
promociji i reklamy dziatalnosci ICK

wspétpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogélnopolskimi w zakresie promociji i
reklamy dziatalnosci ICK,

wykonywanie i zlecanie wykonania materiatdw wydawniczych i informacyjnych o
imprezach i projektach kulturalnych,

$Swiadczenie ustug w zakresie drobnej poligrafii (niskonaktadowy druk na ploterze)

aktualizacji strony internetowej ICK www.ickilawa.pl

4. Organizacja Imprez

planowanie, inicjowanie i realizacja imprez i projektéw kulturalnych zgodnie z zapisami
w rocznym kalendarzu imprez i miesiecznych planach pracy,

biezgca wspotpraca ze wszystkimi dziatami ICK w zakresie planowania, realizacji o
rozliczania imprez kulturalnych

Scista i biezgca wspdipraca ze szkotami, placéwkami szkolno-wychowawczymi,

instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizacji imprez

§ 14.

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska Kadry-Sekretariat nalezy :

1.
2.
3.

Prowadzenie sekretariatu oraz wykonywanie obstugi kancelaryjne;j

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw ICK

Zgtaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie z ubezpieczenia pracownikéw ICK oraz

Zleceniobiorcéw (obstuga programu ,,Ptatnik”)

Nadzér i kontrola dyscypliny pracy

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi, stazami itp.
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13.

Koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw i publikacji.
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

Zaopatrzenie w pomoce biurowe, formularze, pieczatki itp.

. Sporzadzanie analiz kadrowych oraz sprawozdawczosci statystyczne;j.
11.
12.

Prowadzenie spraw funduszu swiadczeh socjalnych.
Opracowywanie, ewidencja i rozprowadzanie zarzadzeh wewnetrznych oraz regulamindw.

Prowadzenie spraw BHP.

Rozdziat VI
Przepisy porzadkowe
§ 15.
Korespondencje wychodzaca z ICK podpisuje Dyrektor, w szczegélnych wypadkach Dyrektor
moze upowazni¢ inna osobe do podpisywania pism wychodzacych.
Wszelkie akty prawne i decyzje pociggajace za sobg zobowigzania pieniezne powinny by¢
przed podpisaniem uzgodnione i zaparafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.
Sprawozdania finansowe i dokumenty wymagajace zatwierdzenia podpisuje Dyrektor i Gtéwny
Ksiegowy.
Korespondencje przedktadang do podpisu Dyrektorowi parafujg pracownicy prowadzacy

sprawe.

Rozdziat VII
Wydawanie aktéw prawnych
§ 16.
Akty prawne regulujgce prace ICK projektowane sg w oparciu o ogoélne obowigzujgce przepisy
i rozporzadzenia opublikowane w Monitorze Polskim i Dzienniku Ustaw, oraz innych aktach
prawnych.
W ICK moga by¢ wydawane nastepujace akty prawne, regulaminy, zarzadzenia, instrukcje itp.
Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do tej komérki organizacyjnej , ktorej zakres
dziatania dotyczy tres¢ aktu.
Po podpisaniu przez Dyrektora akt prawny podlega ewidencji w ICK. Zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora ICK nie moga by¢ sprzeczne z ogdlnie obowigzujacymi aktami

prawnymi.



Rozdziat VI
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw
§17.

1. Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sg do merytorycznego rozpatrzenia skarg i

wnioskow w sprawach dotyczacych ich zakresu dziatania, w trybie i na zasadach okreslonych

w kpa.

Sprawy skarg i wnioskow prowadzi sekretariat ICK i kieruje je do wtasciwych adresatow.
3. Za terminowo$¢ i tre§¢ merytoryczng odpowiedzi na skargi i wnioski ponosza

odpowiedzialnos¢ pracownicy prowadzacy sprawe.

Rozdziat IX

Kontrola zarzadcza
§ 18.

1. Wszystkie komérki organizacyjne oraz ich kierownikéw obowigzuje biezace wykonywanie
kontroli wewnetrznej zgodnie z zarzadzeniami i instrukcjami wydanymi przez Dyrektora.

2. Kierownicy komorek sprawujg funkcje kontrolng w ramach nadzoru nad dziataniem
kierowanych przez nich stanowisk pracy.

3. Wszyscy pracownicy wykonujg funkcje samokontrolne w stosunku do zagadnien
wyznaczonych im niniejszym regulaminem i zakresami czynnosci oraz instrukcjg obiegu
dokumentow.

4. Kontrola finansowa i drukéw $cistego zarachowania jest obowigzkiem Gtéwnego Ksiegowego
ICK.

Rozdziat X
Prawa i obowiazki pracownikow Centrum Kultury
§19.
Prawa i obowigzki pracownikow ICK okresla Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze.

§ 20.
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Centrum Kultury nalezy:
e przestrzeganie obowigzujgcego prawa,
e wykonywanie zadan ICK sumiennie, starannie i terminowo
e starannie i sumiennie wykonywanie polecen przetozonych,
e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

wspotpracownikami oraz osobami korzystajacymi z ustug ICK.

§ 21.
Pracownicy Centrum wykonujg zadania indywidualnie okreslone w zakresach czynnosci ustalonych

przez Dyrektora ICK.



§ 22.
Pracownicy ICK podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowe;j i dyscyplinarnej za naruszenie obowigzkow
oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie przepiséw Kodeksu Pracy oraz niniejszego

regulaminu.

Rozdziat XI
Postanowienia koicowe
§ 23.

1. Dyrektor dokonuje czynnosci prawnych oraz zarzadza ICK .

Zmiany regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie aneksow.
3. W przypadku watpliwosci co do zakresu realizacji zadan przez dziaty ICK, Dyrektor decyduje,

ktéra z komorek realizuje dane zadanie.
4. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta ltawy , w terminie 14

dni od dnia podpisania tjzdniem ......................
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