Zakacznik do Zarzadzenia nr 4/2017

Dyrektora Centrum Kultury i Turystyki

w Walimiu z 31 maja 2017 r.
Regulamin organizacyjny

Centrum Kultury i Turystyki w Walimiu

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre§la organizacje wewnetrzng, W tym
podziat funkcji i czynnosci oraz strukturg organizacyjng Centrum Kultury i Turystyki w Walimiu.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. CKiT — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury i Turystyki w Walimiu
2. Dziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong jednostke organizacyjng do efektywnego wykonania
przypisanych jej zadan.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3
1. Dziatalnoscia CKiT kieruje Dyrektor.
2. Strukture organizacyjng CKiT tworza Dzialy.
§4
1. W skiad struktury organizacyjnej CKiT wchodzg nastepujace dziaty:
a. Dziat Finansowy,
b. Dzial Administracyjno — Organizacyjny,
c. Dziat Edukacji Kulturalne;j,
d. Dziat Turystyczny.
2. Schemat organizacyjny w ujeciu graficznym stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Rozdziat 111

DYREKTOR
§5
1. Dyrektor kieruje i zarzadza CKiT jednoosobowo i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy
i jej wyniki.
2. Dyrektor prowadzi nadzor i kontrolg nad realizacjg zadan wykonywanych przez Dziaty CKiT.



§6
1. Dyrektor podejmuje decyzje we wszelkich sprawach dotyczacych CKiT, nie zastrzezonych dla
Rady Gminy Walim lub Wéjta Gminy Walim, w tym w szczegdlnosci w zakresie:
a. zasad organizacji i podziatu pracy,
b. spraw personalnych i ptacowych,
c. dysponowania funduszami zgodnie z ich przeznaczeniem.
2. Celem podejmowanych decyzji jest zapewnienie pelnego wykonania zadan natozonych na CKiT .
§7
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
a. wydawanie wszelkich wewngtrznych aktéw prawnych, w szczego6lnosci takich jak zarzadzenia
i polecenia stuzbowe,
b. podpisywanie korespondenciji.
§8
1. Dyrektor reprezentuje CKiT na zewnatrz.
2. Uprawnionym do udzielania informacji dla prasy, radia i telewizji z zakresu dziatalnosci CKiT jest
Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.
3. Zgode na udostepnienie materiatow zawierajacych informacje o dziatalnosci CKiT wyraza Dyrektor
lub upowazniona przez niego osoba.
§9
1. Dyrektora moze wyznaczy¢ osobe do wykonywania W jego imieniu okreslonych czynnosci,
o ktéorych mowa w niniejszym rozdziale.
2. Dyrektor zapewni, poprzez wydanie stosownych upowaznien, umozliwienie wykonywania zadan
CKiT podczas swojej nicobecnosci.
§ 10
1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje dziatalnosci kulturalne;j i jest zobowigzany
w szczegolnosci do:
a. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i instytucjami w zakresie
dziatalno$ci kulturalnej i turystycznej,
b. zapewnienia racjonalnej gospodarki posiadanymi przez CKiT s$rodkami oraz wlasciwe
zabezpieczenie mienia,
c. wlasciwego doboru i wykorzystania kadry oraz sprawnej organizacji pracy,
d. prawidtowej realizacji budzetu,
e. zabezpieczenia dogodnych warunkéw pracy, przestrzegania obowigzujacych przepiséw z zakresu

prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.



Rozdzial IV
SZCZEGOLOWE ZADANIA DZIALOW
§ 11

1. Dziat Edukacji Kulturalnej prowadzi caloksztalt zadan realizowanych przez CKiT w zakresie
dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy Walim.
2. Do zadan Dziatu Edukacji Kulturalnej nalezy:
a. realizacja caloksztattu spraw programowych CKiT w zakresie muzyki, zajgc artystycznych,
plastyki, tanca, itp.
b. tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowanie szeroko
rozumiang sztuka,
C. rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych poprzez
programowanie i realizacje wydarzen kulturalnych, imprez, kurséw, warsztatow, konkurséw itp.,
d. tworzenie warunkow dla rozwoju i promocji srodowisk tworczych dziatajacych na terenie Gminy
Walim,
e. wydawanie informatora zawierajacego kalendarz imprez kulturalnych organizowanych na terenie
Gminy Walim,
f. kontrola pracy instruktorow dziatajacych na zlecenie CKiT,
g. plakatowanie na zewnetrznych no$nikach reklamowych,
h. promocja dziatan w lokalnych mediach i w internecie,
i. wspolpraca z placowkami oswiatowymi, organizacjami pozarzadowymi i radami soleckimi z
terenu Gminy Walim w zakresie realizowanych zadan.
2. W sktad Dziatu Edukacji Kulturalnej wchodza asystent dyrektora, animatorzy kultury i gospodarze
swietlic.

§ 12
1. Dzial Administracyjno — organizacyjny prowadzi catoksztalt spraw CKiT o charakterze
administracyjnym, gospodarczym i organizacyjnym.
2. Do zadan Dziatu Administracyjno — organizacyjnego nalezy:
a. prowadzenie spraw kadrowych,
b. utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach prowadzenia dziatalnosci CKiT,
c. dokonywanie systematycznej kontroli stanu zabezpieczenia pomieszczen biurowych i
gospodarczych,
e. wspotuczestniczenie w opracowywaniu planow pracy i planéw finansowych CKiT,
f. nadzor nad prawidtowa eksploatacjg srodkow trwatych i wyposazenia,
g. wlasciwe przechowywanie dokumentow 1 ich archiwizowanie,

h. biezaca kontrola zuzycia materialow biurowych i gospodarczych,



i. inicjowanie i organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
J- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej do CKiT,
k. przygotowywanie i ewidencjonowanie pism wychodzacych zgodnie z wytycznymi Dyrektora,
I. ewidencja delegacji i ich rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji szkolen,
m. rozliczanie inwentaryzacji,
n. prowadzenie biezacych prac remontowych w zarzadzanych przez CKiT obiektach,
o. kontrola pracy firm realizujacych prace w obiektach turystycznych dziatajacych na zlecenie
CKiT,
p. nadzor nad praca pracownikow gospodarczych oraz konserwatorow realizowany jest przez Dyrektora
CKiT Iub osobe wskazang przez Dyrektora CKiT
3. W sktad Dzialu Administracyjno — organizacyjnego wchodza
a. stanowisko ds. kadr,
b. pracownicy gospodarczy

§ 13
1. Dziat Finansowy, w sktad ktérego wchodzi Gtowny Ksiggowy — jest odpowiedzialny za catoksztatt
gospodarki finansowo-rzeczowej prowadzonej przez CKiT, na zasadach okreslonych dla Instytucji
Kultury.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
a. opracowywanie plandéw i sprawozdawczos$ci finansowej,
b. sporzadzanie list ptac, dokumentacji finansowej i ksiggowej w zakresie wyplaty wynagrodzen
dla pracownikow CKiT,
c. sporzadzanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych CKiT,
d. obstuga finansowo- ksiggowa CKiT, sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,
e. wlasciwe przechowywanie dokumentow oraz ich archiwizowanie,
f. przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz zapobieganie niegospodarnosci, odpowiedzialnosé za
realizacj¢ budzetu,
g. nadzér nad obstuga kasowa Kasjerow.

§ 14
1. Dziat Turystyczny realizuje catoksztatt spraw programowych CKiT w zakresie obstugi ruchu
turystycznego na zarzadzanych przez CKiT obiektach.
2. Do zadan Dziatu Turystycznego nalezy:
a. tworzenie warunkéw dla rozwoju turystyki oraz zainteresowanie rozwojem wiedzy dotyczacej

turystycznych obiektow zarzadzanych przez CKiT,



b. rozpoznawanie, rozbudzanie zainteresowan do obiektow turystycznych zarzadzanych przez CKiT
poprzez programowanie i realizacje promocji obiektéw w internecie,
c. tworzenie warunkow dla rozwoju i promocji obiektow turystycznych,
d. prowadzenie i nadzor nad funkcjonowaniem kas oraz sklepikow prowadzonych na obiektach,
e. prowadzenie kas oraz sklepikow funkcjonujacych na obiektach,
f. koordynacja dziatan promocyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu Turystycznego.
3. W skiad Dziatu Turystycznego wchodza przewodnicy turystyczni, Kkasjerzy oraz konserwatorzy
oraz stanowisko ds. turystyki.

Rozdzial V

POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia przez Dyrektora, po przedlozeniu
projektu Regulaminu do zaopiniowania Wojtowi Gminy Walim.

2. Stosownie do potrzeb Regulamin moze by¢ zmieniany w trybie wyzej okreslonym.



