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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 10/2020r.
Dyrektora ICK z dnia 13.10.2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

tawskiego Centrum Kultury

Rozdzial 1

Przepisy ogoélne

§1.
Regulamin  okresla struktur¢ wewngtrzng Itawskiego Centrum Kultury oraz zakresy

funkcjonowania dziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2.

Postanowienia ogélne:
Centrum Kultury jest samorzadowa instytucja kultury, posiadajaca osobowos¢ prawna.
Centrum Kultury zwane w dalszej czgsci Regulaminu ,,JCK” dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194).
2. Statutu Itawskiego Centrum Kultury.

3. Innych przepisow obowigzujgcych w tym zakresie.



Rozdzial 11

Zadania Centrum

§3.

Zadaniem ICK zgodnie z postanowieniami statutu jest upowszechnianie i ochrona kultury,
edukacja kulturowa oraz tworzenie warunkéw do aktywnego uczestnictwa w kulturze
mieszkancow.
Zadania te ICK realizuje przez:
a. organizowanie spektakli, koncertow, festiwali, wystaw, imprez artystycznych
i rozrywkowych, prezentacji filmow, plenerow;
b. organizowanie réznorodnych form edukacji kulturowej i oswiatowej;
c. promocje kultury i twoérczosei artystycznej regionalnej, ponadregionalnej,
miedzynarodowej;
d. ochrone dziedzictwa kulturowego regionu oraz upowszechnianie wiedzy o nim;
e. $wiadczenie ustug oraz pomoc w organizowaniu imprez;
f. wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami o podobnych celach
i zadaniach w regionie, w kraju i za granicg;
g. prowadzenie dziatalnosci w ramach amatorskiego ruchu artystycznego oraz
w pracowniach ICK;
h. prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;
i. inne dzialania stuzace zaspokojeniu kulturowych potrzeb i aspiracji mieszkancow
miasta;
j. udostepnianie i gromadzenie zbioréw do celow edukacyjnych, naukowych
i wystawienniczych;
k. prowadzenie kina i dziatalnosci upowszechniajacej sztukg filmowa;
l. prowadzenie dziatalnosci gospodarczej np. : wynajem powierzchni reklamowych,

przestrzeni, itp.
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Rozdzial 111

Organizacja Centrum

§ 4.
ICK jest zarzadzane przez Dyrektora, ktorego powotuje i odwoluje Burmistrz Miasta,
ustalajac jego zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dyrektor zarzadza i reprezentuje ICK na zewnatrz.

§5.

. W sktad ICK wchodzg nastgpujace dziaty:

Dzial Finansowo Ksiggowy — bezposrednio kieruje Gtéwny Ksiegowy — FK;
Dziat Techniczno-Administracyjny — bezposrednio kieruje Kierownik administracyjny
- TA;
Dzial Merytoryczny — bezposrednio kieruje Kierownik — M w nim komorki:
e Promocji, reklamy i wydawnictw;
e Centrum Edukacji Kulturalnej;
e Organizacji Imprez;
Kinoteatr - bezposrednio kieruje Koordynator ds. kinoteatru — Kj

Samodzielne stanowisko kadry, sekretariat — KS;

. Strukture organizacyjng ICK okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Podzial kompetencji

§ 6.
Ze wszystkimi pracownikami zatrudnionymi w ICK umowy o prace¢ zawiera Dyrektor.
Do realizacji okres$lonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powolywac
komisje, grupy problemowe, zespoty itp.
Dyrektor do realizacji celow statutowych moze powola¢ Rade Kultury jako organ
opiniotworczy i doradczy.
Do kompetencji Dyrektora nalezy kierowanie, zarzadzanie ICK, wykonywanie
obowigzkéw Dyrektora instytucji kultury okreslonych Ustawa, wykonywanie zadan

okreslonych w systemie kontroli zarzadczej oraz sprawowanie nadzoru nad:
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- realizacja statutowych celéw i zadan,

- organizacja pracy i dziatalnosci ICK;

- mieniem ICK,

- gospodarka finansowg ICK,

- polityka kadrowa ICK.

Powierzone zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy kierownikow, koordynatorow
dziatéw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik.

Dokumenty usprawniajace pracg poszczegodlnych komorek Dyrektor wprowadza

w drodze zarzadzenia.

B
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

. Organizowanie, koordynowanie i kontrola dziatalnosci pionu finansowo-ksiggowego.

Ustalenie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych
w sposOb zapewniajacy kontrole dokonywania operacji finansowych.

Prowadzenie polityki rachunkowosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.

Opracowanie zakladowego planu kont wraz z wdrazaniem zmian do planu kont.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie finansowo — rachunkowym.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi.

Realizacja biezacego budzetu z przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
Poprawne ksiggowanie operacji, zgodnie z zaktadowym planem kont.

Kontrola wewnetrzna operacji finansowych.

. Biezaca kontrola srodkow finansowych i ich wydatkowania.
b F
12.

Nadzor nad pobieraniem i odprowadzaniem srodkéw pienigznych.

Rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT, prowadzenie rejestrow zakupu 1
sprzedazy, sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT oraz JPK.

Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.
Prowadzenie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow finansowych.
Zapewnienie i kontrola nalezytego przechowywania dokumentow ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.
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Kontrola kasy ICK.

Zlecanie inwentaryzacji, nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz ocena ich
wynikow.,

Nadzor nad $ciggnieciem naleznosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Nadzor nad terminowg realizacjg zobowigzan.

Wspélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi ICK w zakresie przestrzegania
dyscypliny finanso6w publicznych.

Wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami.

Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z pracg dziatu.

Wykonywanie innych zadan, wynikajacych z nadanych upowaznien i pelnomocnictw.

§ 8.

Do zadan Kierownika administracyjnego nalezy:
Sporzadzanie rocznych planéw rzeczowych na wykonanie napraw, remontow
1 inwestycji.
Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji realizowanych w ramach srodkow wiasnych
oraz wspolpraca z UM w sprawach inwestycji finansowanych z budzetu miasta.
Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
regulaminu zamowien publicznych.
Udzial w przetargach przeprowadzanych przez ICK przy wsparciu UM.
Nadzor i kontrola nad dokonywanymi zakupami materialéw, przedmiotow
1 wyposazenia.
Prowadzenie rejestru zaméwien i zlecen.
Sporzadzanie umoéw z dzierzawcami i innymi podmiotami.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw ICK.
Nadzér nad prowadzeniem ewidencji mienia ruchomego (przedmioty nietrwale,

ewidencja ilo$ciowa materiatlow).

. Kontrola i nadzér nad whasciwym wykorzystaniem sprzetu i wyposazenia bedacego

wlasnoscig ICK, a powierzonego pracownikom, sekcjom, stowarzyszeniom.
Prowadzenie spraw zwigzanych z OC, ochrong p-poz.

Sporzadzanie dokumentacji imprez masowych i niemasowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.

Wspolpraca przy pozyskiwaniu $srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan.

Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z pracg dzialu
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§9.
Do zadan Kierownika Dzialu Merytorycznego nalezy:

Planowanie, organizacja i koordynacja imprez kulturalnych, rozrywkowych
i artystycznych.
Inicjowanie réznych form aktywnosci kulturalnej na rzecz mieszkancow regionu.
Organizacja i realizacja imprez zgodnie z kalendarzem imprez.
Wspotpraca z agencjami impresaryjnymi.
Koordynowanie prac z zakresu organizacji i obstugi widowni podczas imprez ICK.
Praca przy pozyskiwaniu srodkow pozabudzetowych na realizacjg zadan.
Popularyzacja i reklama imprez i statych form pracy realizowanych przez ICK.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem dzialdow w zakresie czasu pracy,
realizacji powierzonych zadan.

Archiwizacja dokumentacji zwiazanej z praca dziatu.

§ 10.

Do zadan Koordynatora Dzialu Kinoteatr nalezy:
1.
8
3

Koordynowanie dziatan zwigzanych z dystrybucja filmoéw i funkcjonowaniem kina.
Koordynowanie prac z zakresu organizacji i obstugi widowni w kinoteatrze.
Koordynowanie komercyjnego oraz niekomercyjnego wynajmu sali Kinoteatru.
Planowanie i organizacja wydarzen kulturalnych, rozrywkowych i artystycznych
odbywajacych si¢ w kinoteatrze.

Organizowanie i koordynowanie dziatan przeprowadzanych w ramach edukacji
kinowej oraz pracowni filmu i fotografii.

Wspotpraca przy pozyskiwaniu srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ zadan.
Wspolpraca z organizacjami 1 stowarzyszeniami, ktorych celem jest organizowanie
zycia kulturalnego w Itawie oraz koordynowanie dzialan w zakresie wspoipracy
kulturalne;j.

Archiwizacja dokumentacji zwiazanej z praca dziatu.



Rozdzial V

Zasady kierowania dzialami

§ 1

1. Dziatem kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego

pracownik. Kierownicy dziatéw odpowiedzialni sa za Sciste przestrzeganie przez

podlegtych im pracownikow: Kodeksu pracy, Statutu ICK oraz postanowien

niniejszego regulaminu.

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)

Do obowiazkéw kierownika/koordynatora dziatu nalezy:

koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji W granicach wynikajacych
z zakresu zadan dzialu;

zapewnienie sprawnej organizacji pracy w dziale, umozliwiajacej nalezyte
i terminowe wykonanie zadan;

znajomo$¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci kierowanej
komorki, szkolenie i instruowanie podlegtych pracownikow oraz biezace
udzielanie im wskazowek oraz pomocy fachowej przy wykonywaniu
powierzonych zadan;

szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami dzialu oraz zakresem
wspolpracy z innymi dziatami ICK;

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnoscei
umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach 1 kursach;

ustalenie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow:
sporzadzanie statystyk, sprawozdawczosci, analiz w ramach pracy dziatu;
wspotuczestnictwo W zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych;

przygotowywanie Zz wlasnej inicjatywy lub na polecenie przelozonego
projektow zarzadzen, regulamindw, instrukcji i komunikatéw dotyczacych
dziatalnosci merytorycznej danego dziatu;

przestrzeganie obowiazujacego W ICK regulaminu pracy oraz innych
przepisow wewnetrznych  regulujacych organizacj¢ 1 funkcjonowanie

instytucji;



1) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy podlegtych pracownikéw, nadzor
nad prawidlowym wykorzystaniem czasu pracy (m.in. odbiorem godzin

w przyjetym okresie rozliczeniowym);

b koordynacja pracy wewngtrz wiasnego dziatlu oraz wspblpraca z innymi
dzialami ICK;
m) przestrzeganie terminowego zalatwiania spraw oraz organizowanie sprawnego

obiegu dokumentéw, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz instrukcjg obiegu
dokumentéw finansowych;

n) wspblpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole zarzadcza;

0) prowadzenie statej kontroli, a w szczegdlnosci  sprawdzanie kazdego
dokumentu pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci, oszczednosci
i poprawnosci;

p) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej diugotrwalej
nieobecnosci pracownika dziatu;

r) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska lub

poleconych przez bezposredniego przetozonego i kadre zarzadzajacg ICK.

§ 12.

Dzial Finansowo-Ksiegowy odpowiedzialny jest za:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-budzetowa,
Opracowanie projektu budzetu ICK.

Sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach.

Prowadzenie rachunkowosci ICK w oparciu o zatwierdzony plan kont.
Prowadzenie rachuby ptac pracownikow ICK.

Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie dochodow.
Opracowanie biezacych i okresowych analiz z wykonania budzetu.
Prowadzenie obstugi kasowej.

Biezacy nadzér nad realizacjg budzetu ICK.

. Nadzé6r finansowy nad prowadzonymi przetargami.
. Nadzor finansowy nad realizowanymi projektami ze srodkow pozabudzetowych.

.Nadzér nad prawidlowym przeprowadzeniem spisow z natury majatku trwalego

i obrotowego oraz ich terminowe rozliczanie.
Prowadzenie wydawania i rozliczania biletow.

Sporzadzanie sprawozdan okreslonych ustawami oraz wymogami organizatora.



LS.

16.

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

Prowadzenie dokumentacji dla dziatu i stanowiska pracy.

§ 13.

Dzial Techniczno-Administracyjny odpowiedzialny jest za:

L

10.
kL.
12.

8

Analize i realizacjg potrzeb technicznych artystow, zespotow, teatrow, jak
i pozostalych podmiotow wspolpracujacych  z ICK w zwiazku z organizacja
wszelakich wydarzen kulturalnych.

Wspolpracg z artystami, firmami, instytucjami oraz innymi podmiotami niezbgdng do
prawidiowego przeprowadzenia wydarzen organizowanych przez ICK.

Obsluge wydarzen organizowanych —przez ICK pod katem technicznym
i logistycznym, a W szczegolnosci: transport, przygotowywanie techniki scenicznej,
naglo$nienia i o$wietlenia scenicznego we wezesniej ustalonym zakresie.

Montaz, demontaz oraz biezace naprawy clementow scenicznych tj. podestow,
konstrukeji aluminiowych (zadaszen).

Weryfikowanie mozliwosci wynajmu oraz prowadzenie ewidencji wynajmu sprzgtu
i pomieszczen wchodzacych w skiad majatku ICK.

Przygotowywanie umow najmu pomieszczen i sprzgtu K,

Weryfikacje faktur wplywajacych do dziatu dotyczacych biezacego utrzymania
obiektow tj. przegladow, serwisOw, konserwacji jak rowniez wynajmow sprzgtu itp.
Nadzér nad osobami kierowanymi wyrokiem sadu na odpracowywanie godzin, jak
rowniez prowadzenie ewidencji godzin ich pracy.

Prowadzenie ewidencji pism wychodzacych oraz wpltywajacych do ICK.

Prowadzenie spraw z zaKresu inwestycjl.

Sprawowanie nadzoru technicznego nad podlegtymi obiektami.

Organizowanie —przetargow na wykonawstwo  prac projektowych oraz robot
budowlanych i montazowych.

oraz udzial w przetargach.

Prowadzenie ewidencji mienia ICK oraz opracowywanie wnioskow w sprawie jego

zagospodarowania.

14. Organizacja przetargdw na zbycie lub dzierzawg mienia stanowiacego wiasnos¢ ICK.

15

Organizacja zabezpieczenie dzialalnosci ICK w sprzgt ppoZ.

16. Organizacja zabezpieczenia mienia przed kradzieza 1 zniszczeniem.

10



17. Zabezpieczenie materialow niezbgdnych do funkcjonowania.

18. Nadzér nad biezacym utrzymaniem sprzgtu komputerowego.

19. Wspotpraca z kadrami ICK w zakresie zadan wynikajacych z realizacji praktyk
uczniowskich i studenckich.

20. Wspbtpraca przy tworzeniu projektéw w celu pozyskania $rodkow zewnetrznych.

71. Prowadzenie dokumentacji dla dziatu i stanowisk pracy zgodnie z Instrukcja

kancelaryjna.

§ 14.
Dzial Merytoryczny odpowiedzialny jest za:
1 Centrum Edukacji Kulturalnej:

e organizacje, koordynacjg i wszechstronna promocj¢ dziatalnosci amatorskiego
ruchu artystycznego oraz dziatalnosci edukacyjnej w pracowniach [CK:

e popularyzacje prowadzonego amatorskiego ruchu artystycznego poprzez
koordynowanie udziatu sekcji W koncertach, konkursach, przegladach,
festiwalach;

e przygotowywanie programow artystycznych w oparciu o prowadzone formy
amatorskiego ruchu artystycznego — musicali, sztuk teatralnych, ukladow
choreograficznych, solistow, zespolow wokalnych;

e Scisla wspélprace ze szkotami i placowkami szkolno-wychowawczymi oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji dziatalnosci kulturalne;
w tym edukacji kulturalnej i turystyki kulturalnej;

o koordynacje wspotpracy ICK 1 Itawskich Stowarzyszen Kulturalnych;

e prowadzenie naboru dzieci i mlodziezy do prowadzonych form artystycznych;

e promocje i prezentowanie dorobku pracowni jako dziatan reprezentujacych
ICK na zewnatrz;

o prowadzenie dokumentacji z realizowanej dziatalnosci przy wspolpracy
z innymi komorkami ICK;

e nadzér nad dokumentacja instruktorow prowadzacych zajecia (dzienniki,
sprawozdania, protokoty).

e Prowadzenie sprawozdawczosci ze wszystkich dziatan prowadzonych w

ramach pracowni.

11
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Promocja, reklama i wydawnictwa:

efektywne budowanie wizerunku instytucji;

kompleksowa obstuga ICK w zakresie reklamy i promocji dziatalnosci w tym:
realizacja zlecen z innych dziatlow i komoérek organizacyjnych (plakaty,
afisze, programy, plansze reklamowe, banery, zaproszenia, podzigkowania,
dyplomy);

opracowywanie strategii ~ promocyjnych dla poszczegdlnych imprez
z uwzglednieniem ich specyfiki i grup docelowych;

prowadzenie kampanii reklamowych w mediach spotecznosciowych;
opracowywanie koncepcji wszystkich firmowych gadzetow reklamowych
i koordynowanie ich produkeji;

sprawowanie nadzoru nad magazynem gadzetow i materialow promocyjnych;
sprawowanie nadzoru nad tablica informacyjng przy wejsciu do sekretariatu,
planowanie tresci na tablicy, zagospodarowywanie w interesujacy 1 kreatywny
sposob;

sprawowanie nadzoru nad tablicami informacyjnymi na terenie miasta,
zagospodarowywanie ich w interesujacy i kreatywny sposob;

udzial w procesie koncepcyjnym zwigzanym 2z tworzeniem nowych
projektow:

montaz obrazu i dzwieku na potrzeby promocji;

pelna obstuga i aktualizacja strony internetowej i portali spotecznosciowych;
wspdlpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie sprzedazy wydarzen
ICK;

wspolpraca ze szkotami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
w zakresie promocji i reklamy dziatalnosci ICK;

wspblpraca z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogolnopolskimi w zakresie
promocji i reklamy dziatalnosci ICK;

wykonywanie i zlecanie  wykonania  materialow wydawniczych
i informacyjnych o imprezach i projektach kulturalnych;

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

przygotowywanie, redagowanie tekstowo-obrazowych materiatow

informacyjnych w mediach spotecznosciowych;
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projektowanie materialow graficznych 1 tekstowo-graficznych na potrzeby
ICK (foldery, banery, prezentacje);

edycja i korekta tekstow zgodnie z zasadami sztuki edytorskiej;

archiwizacja materialow fotograficznych, filmowych;

przygotowywanie umow w zakresie dziatalnosci dziatu;

przeprowadzanie badan opinii spotecznej, opracowywanie kwestionariuszy
ankiet, analiz i opracowywanie raportow;

prowadzenie dziatan marketingowych w zakresie pozyskiwania SpONsSorow
i partnerow:

analiza, podsumowywanie 1 ocena dziatan promocyjnych prowadzonych przez
ICK;

udziat w organizacji imprez ICK.

Organizacja Imprez:

planowanie, inicjowanie i realizacja imprez i projektow kulturalnych zgodnie
z zapisami W rocznym kalendarzu imprez i miesigcznych planach pracy:
biezaca wspolpraca ze wszystkimi dziatami ICK W zakresie planowania,
realizacji i rozliczania imprez kulturalnych;

écista i1 biezaca wspOlpraca ze szkotami, placowkami szkolno-
wychowawczymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi W zakresie
realizacji imprez;

przygotowywanie uméw z zakresu dziatalnosci dziatu merytorycznego:
kontrola merytoryczna faktur otrzymywanych za wykonanie ustugi zwigzanej
z organizacja imprezy.

koordynowanie pozyskiwania informacji o potrzebach i warunkach
uczestnictwa w kulturze mieszkancow;

wyszukiwanie 1 przygotowanie aplikacji konkursowych dla projektow
kulturalnych finansowanych ze srodel zewnetrznych:

prowadzenie dokumentacji dziatalnosci merytorycznej ICK;
upowszechnianie zj awisk nowatorskich w kulturze;

wspblpraca z agencjami impresaryjnymi;

rozpoznawanie 1 rozbudzanie potrzeb 1 zainteresowan  kulturalnych

mieszkancow,
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e prowadzenia dzialan 2z zakresu animacji spolecznej i aktywizowania
spotecznosci lokalne;:

e udzielanie pomocy merytorycznej 1 organizacyjnej dla roznych form
dziatalnosci inicjowanych przez mieszkancow.

3. Prowadzenie dokumentacji dla dziatu i stanowisk pracy, zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna.

4. Wspotprace z kadrami I[CK w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z realizacji praktyk uczniowskich i studenckich.

5. Przygotowywanie zebran, narad, spotkan; zapraszanie uczestnikow W

uzgodnieniu z Dyrektorem.

§ 15.

Dzial Kinoteatr odpowiedzialny jest za:

1

Organizacje 1 koordynacje  dziatalnosci filmowej ICK ~w zakresie
przygotowywania i realizacji seansOw filmowych w tym: przygotowywanie
repertuaru filmowego przy wspolpracy  z dystrybutorami 1 instytucjami
zajmujacymi si¢ rozpowszechnianiem filmow.

Edukacje kinowa: Scista wspolprace ze szkotami i placowkami szkolno —
wychowawczymi oraz organizacjami pozarzadowymi W zakresie edukacji
kinowej.

Upowszechnianie sztuki filmowej i teatralnej, dziatalnosci dokumentacyjnej oraz
wspieranie lokalnej produkcji filmowej i teatralnej.

Organizowanie wydarzen, imprez i spotkan odbywajacych si¢ w kinoteatrze.
Wspolprace z kadrami ICK w zakresie realizacji zadan wynikajacych z realizacji
praktyk uczniowskich i studenckich.

Promocje wszelkich dziatan prowadzonych w kinoteatrze: prowadzenie fanpage’a
Kina ,,Pasja”, wspotprace z mediami, sponsorami oraz reklamodawcami.
Przygotowywanie zebran, narad, spotkan; zapraszanie uczestnikéw w uzgodnieniu
z Dyrektorem.

Prowadzenie dokumentacji dla dziatu i stanowisk pracy, zgodnie z Instrukcja

kancelaryjna.
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§ 16.

Samodzielne stanowisko Kadry-Sekretariat odpowiedzialne jest za:

L.

10.
1§

17

13.

14.

13,

16.

P

Prowadzenie spraw kadrowych: sporzadzanie = dokumentow dotyczacych
przyjmowania i zwalniania pracownikow, pism zwigzanych ze zmiang stawek
i stanowisk, udzielaniem nagrod i kar porzadkowych, nagréd jubileuszowych,
$wiadectw pracy, prowadzenie akt osobowych, spraw dot. urlopow oraz innych
biezacych kontroli nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie kadrowym.

Prowadzenie spraw dot. ubezpieczen w zakresie zglaszania i wyrejestrowywania
ubezpieczonych w programie ,,Platnik™.

Nadzor nad badaniami lekarskimi pracownikow.

Nadzor nad sprawami Biuletynu Informacji Publicznej przy wspotpracy pracownika
Urzedu Miasta.

Opracowywanie i wdrazanie regulaminow z zakresu spraw kadrowych

w uzgodnieniu z Dyrektorem i nadzér nad ich przestrzeganiem.

Ewidencje i rozprowadzanie zarzadzen wewngtrznych ICK.

Koordynowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Sporzadzanie miesigcznych informacji o odrobionych godzinach oso6b na pracach
spolecznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym temacie.

Prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk zawodowych i stazy.
Przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie BHP oraz organizowanie
obowiazujacych szkolen okresowych.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, sporzadzanie
w tym zakresie dokumentacji i wlasciwe jej przechowywanie.

Prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej i wysylanej, zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng oraz przedkladanie Dyrektorowi pism wptywajacych do sekretariatu i po
dekretacji przekazywanie do poszczegdlnych dziatow.

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych.

Obstuge poczty zgodnie z pelnomocnictwem.

Przygotowywanie zebran, narad, spotkan; zapraszanie uczestnikow w uzgodnieniu
z Dyrektorem.

Przygotowywanie protokoléw ze spotkan i zebran.
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18.
19.
20.

Udzielanie informacji i kierowanie interesantéw do poszczegodlnych dzialow.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Archiwizacje dokumentacji zwigzanej z pracg na danym stanowisku.

Rozdzial VI
Przepisy porzadkowe
§17.

. Korespondencj¢ wychodzacg z ICK podpisuje Dyrektor, w szczegodlnych przypadkach

upowazniona przez Dyrektora inna osoba.
Wszelkie akty prawne i decyzje pociagajace za soba zobowiazania pienigzne powinny

by¢ przed podpisaniem uzgodnione i zaparafowane przez Glownego Ksiggowego.

. Sprawozdania finansowe i dokumenty wymagajace zatwierdzenia podpisuje Dyrektor

i Gtowny Ksiggowy.

_ Pracownik zobowiazany jest umieszcza¢ na stworzonym przez siebie dokumencie

%

informacje: ,,Dokument sporzadzit: ....

. Korespondencj¢ przedkladana do podpisu Dyrektorowi parafuje pracownik

prowadzacy sprawe.

Rozdzial VII
Wydawanie aktow prawnych

§ 18.

. Akty prawne regulujace pracg ICK projektowane sa W oparciu o ogélnie obowigzujace

przepisy prawa.

. W ICK moga by¢ wydawane nastepujace akty prawne: regulaminy, zarzadzenia,

instrukcje itp.

. Opracowanie projektu aktu prawnego nalezy do tej komorki organizacyjnej, ktorej

zakresu dzialania dotyczy tres¢ aktu.

. Po podpisaniu przez Dyrektora akt prawny podlega ewidencji w ICK. Zarzadzenia

wewnetrzne Dyrektora ICK nie moga by¢ sprzeczne ze Statutem oraz z ogolnie

obowigzujacymi przepisami prawa.
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a)

Rozdzial VIII
Rozpatrywanie skarg i wnioskow
§ 19.

. Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane s do merytorycznego rozpatrzenia

skarg i wnioskow w sprawach dotyczacych ich zakresu dzialania w trybie 1 na
zasadach okreslonych w KPA.

Sprawy skarg i wnioskow prowadzi sekretariat ICK i kieruje je do wiasciwych
adresatow.

7a terminowo$é i tresé merytoryczna odpowiedzi na skargi i wnioski ponosza

odpowiedzialno$¢ pracownicy prowadzacy sprawy.

Rozdzial IX

Kontrola zarzadcza

§ 20.
Wszystkie komorki organizacyjne oraz ich kierownikow obowigzuje biezace
wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z zarzadzeniami i instrukcjami wydanymi
przez Dyrektora.
Kierownicy komoérek sprawuja funkcje kontrolng w ramach nadzoru nad dziataniem
kierowanych przez nich stanowisk pracy.
Wszyscy pracownicy wykonuja funkcje samokontrolne w stosunku do zagadnien
wyznaczonych im niniejszym regulaminem i zakresami czynnosci oraz instrukcjg
obiegu dokumentow.
Kontrola finansowa i drukéw écistego zarachowania jest obowigzkiem Glownego

Ksiegowego ICK.

Rozdzial X
Archiwum zakladowe

§ 21.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

przejmowanie dokumentacji:
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- spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek organizacyjnych,
- na no$niku papierowym ze skiadu chronologicznego,
- elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych
nosnikow danych, ktorych zawarto$é nie skopiowano do systemu EZD lub

systeméw dziedzinowych

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzadkowanym;

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia spraw w komorce organizacyjnej; '

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania W dokumentacji

informacji na temat osob, zdarzen czy problemow;

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym jej
brakowaniu;
1) przygotowywanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich

przekazywaniu do zasobu Archiwum;

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnoéci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

k) doradzanie komorkom organizacyjnym W zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania

{ rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD czy w postaci nieelektronicznej.

7,3 Do zadan archiwisty nalezy:
a) archiwizacja dokumentow;
b) zakladanie i prowadzenia teczek akt spraw;
c) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;
d) prowadzenie ewidencji akt spraw (spis spraw, metryka sprawy);

e) wyodrgbnienie dokumentacji nietworzacej akt spraw oraz teczek podmiotow;
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f) prowadzenie Sprawy (rejestracja, dotaczanie i sporzadzanie pism, akceptacja,
wysytka);

g) sporzadzanie ewidencji;

h) standard porzadkowania, ewidencjonowania 1 technicznego zabezpieczania
materialow archiwalnych;

i) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji zgromadzone] W archiwum
zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji;

7) przeprowadzanie skontrum  dokumentacji W archiwum zakladowym  oraz
porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakltadowym:

k) udostepnianie dokumentacji przechowywanej W archiwum zaktadowym;

1) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego;

m) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (papierowej 1 elektronicznej) po uptywie
obowiazujacych okresow je przechowywania;

n) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow paﬁstwdwych;

0) sprawozdawczoéé archiwum zaktadowego;

P) utrzymanie statych kontaktéw z archiwum pafnstwowym nadzorujacym archiwum

zakladowego.

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego nastgpuje W trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Centrum.

7 Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego z archiwista terminarza.

3. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu sdawczo-odbiorczego akt. Akta przed
przekazaniem przeglada 1 porzadkuje prowadzacy sprawg Z komorki organizacyjne]

przekazujace] dokumentacje.
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Rozdzial X1

Prawa i obowigzki pracownikow Ilawskiego Centrum Kultury
§ 22.

L Pracownicy wszystkich dzialow sg zobowiazani $cisle ze sobg wspotpracowaé celem
zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

2. Pracownicy wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci oraz poleceniami
ustnymi, pisemnymi oraz przesylanymi droga elektroniczng przez bezposrednich
przetozonych i Dyrektora ICK.

3. Do obowiazkéw pracownika nalezy znajomos¢ aktow prawnych stosowanych
w Instytucji.

4, Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepiséw dotyczacych ich
obowiazkéw pracowniczych wynikajgcych z aktow wewngtrznych 1 zewnetrznych
obowiazujacych w ICK.

3, W szczegolnosci pracownicy sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, o ktérych dowiedzieli si¢ w zwigzku z wykonywaniem swoich funkcji,
wspoldziatania z pozostatymi komodrkami czy pracownikami w zakresie realizacji zadan ICK.
6. Pracownicy zobowiazuja si¢ wykorzystywa¢ wszelkie informacje poufne, uzyskane w
trakcie pracy w ICK, wylacznie w celu nalezytego wykonywania obowigzkow i nie
przekazywac¢ tych informacji zadnym osobom z wyjatkiem tych, z ktorymi wspoldziataja w
celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z pracy na rzecz ICK. Przez informacje poufne
nalezy rozumie¢ informacje handlowe, techniczne, organizacyjne, programowe  oraz
uzyskane w zwigzku z praca w ICK.

7. Pracownicy sg zobowigzani do zachowania szczegdlnej dbalosci o mienie, wizerunek
i dobre imi¢ ICK.

8. Pracownicy maja obowiazek niezwlocznego informowania swojego przetozonego lub

Dyrektora o dostrzezonych nieprawidlowosciach.

§23.
1. Pracownicy ICK podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej za
naruszenie obowigzkéw oraz ustalonego porzadku i dyscypliny na podstawie

przepisoéw Kodeksu pracy oraz niniejszego regulaminu.
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Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 24.
1. Zmiany w regulaminie i strukturze organizacyjnej moga by¢ dokonywane w trybie
wiasciwym dla jego nadania.
2. W przypadku wystapienia sporu kompetencyjnego wsréd pracownikow dziatu,
kierownik danego dziatu decyduje, kto realizuje dane zadanie. W przypadku
wystagpienia sporu kompetencyjnego wsréd kierownikéw, Dyrektor podejmuje

decyzje, ktory dziat realizuje dane zadanie.

3. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta [fawy, z dniem
28 pazdziernika 2020r.

o twndown , #AOLAL
BURMISTRZ
MIAS%\ ITLAWY
Dawid :Téopaczewski e 08 LXQ Vv
R,TPCAP 3
M%\(’%j alka
BD-1197
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