ZARZADZENIE NR .22./15
DYREKTORA CENTRUM ARTYSTYCZNO - KULTURALNEGO ,,ZAMEK?”
- W KROSNIE ODRZANSKIM
z dnia 9~ lipca 2015 .

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Artystyczno — Kulturalnemu

»Zamek” w Kro$nie Odrzanskim

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz.406 — tekst jednolity ze zm.)
oraz § 11 Statutu Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek” w Kro$nie Odrzanskim nadanego
Uchwatg Nr XXXVIII/257/09 Rady Miejskiej w Kro$nie Odrzanskim z dnia 22 wrzesnia 2009 r. (Dz.
Urz. Woj. Lubus. z 2009 r. Nr 111, poz. 1505 z pdzn.zm.) - nadaje

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM ARTYSTYCZNO-KULTURALNEMU
~ZAMEK” W KROSNIE ODRZANSKIM

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek” w Krosnie
Odrzanskim okresla organizacje i zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng oraz kompetencje

dyrektora i pracownikéw w poszczegoinych pionach.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek”

w Kros$nie Odrzanskim jest mowa o:

1) CAK —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Artystyczno- Kulturalne ,Zamek” w Krosnie Odrzanskim;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Artystyczno-
Kulturalnego ,Zamek” w Kro$nie Odrzanskim;

3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek” w Krosnie
Odrzanskim, nadanego Uchwatg Nr XXXVIII/257/2009 Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim
z dnia 22 wrzesnia 2009 . ;

4) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krosno Odrzanskie;

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek”
w Kroénie Odrzanskim;

6) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw Centrum Artystyczno-Kulturalnego

LZamek” w Krosnie Odrzanskim.

§ 3. 1. CAK jest samorzadowg instytucjg kultury dziatajgcg na podstawie statutu nadanego
Uchwatg Nr XXXVII/257/2009 Rady Miejskie] w Krosnie Odrzanskim z dnia 22 wrzesnia 2009 r,
prowadzacg dziatalnos¢ w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony kultury i dziatajacg

na terenie Gminy Krosno Odrzanskie.




2. Organem zatozycielskim jest Rada Miejska w Kros$nie Odrzanskim, a bezpos$redni nadzor
nad dziatalnoscig CAK sprawuje Burmistrz Krosna Odrzanskiego.

3. Siedziba CAK miesci sie w Zamku Piastowskim przy ul. Szkolnej w Kro$nie Odrzanskim.

4. CAK zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor powotany przez Burmistrza Krosna
Odrzanskiego.

5. Dyrektor dziatajgc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnose.

6. Dyrektor jest kierownikiem zakiadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

7. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peini osoba przez niego wyznaczona
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

8. Czas pracy CAK okresla Regulamin Pracy CAK.

Rozdziat Il
CELE | ZADANIA CENTRUM ARTYSTYCZNO-KULTURALNEGO ,,ZAMEK”

§ 4. Centrum Artystyczno — Kulturalne ,Zamek” realizuje zadania:
1) rozpoznawanie oraz pobudzanie zainteresowan i potrzeb kulturalnych,
2) ksztaltowanie aktywnego uczestnictwa w kulturze,
3) tworzenie warunkdw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego i folkloru,
4) edukacja kulturalna oraz popularyzacja wiedzy i sztuki,

5) informacja spoteczna i promocja.

§ 5. Do zadan w zakresie dziatalnosci kulturalnej CAK nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja wystaw, konkursow, koncertéw, imprez plenerowych, przegladow, festiwali
oraz innych przedsiewzie¢, ze szczegolinym uwzglednieniem tradycji kultury lokalnej;

2) prowadzenie zespotow artystyéznych, organizowanie stacjonarnych i wyjazdowych warsztatow
szkoleniowych, organizowanie kot zainteresowan i klubow hobbystow;

3) gromadzenie, zbieranie i arChiwizowanie przedmiotdw o znaczeniu muzealnym, dokumentow
zwigzanych z historig gminy, regionu i kraju;

4) organizowanie uroczystosci zwigzanych z obchodami $wigt panstwowych i narodowych;

5) popularyzowanie waloréw historycznych i turystycznych gminy i regionu.

§ 6. W zakresie dziatalno$ci Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek” jest prowadzenie

Punktu Informacji Turystycznej.

§ 7. W celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych na dziatalnos¢ kulturalng, CAK
moze realizowac odptatne imprezy zlecane, prowadzi¢ impresariat artystyczny, prowadzi¢ komercyjng
galerie artystyczng, wykonywaé ustugi w zakresie dziatalnosci wydawniczej oraz inne dziatania

gospodarcze, ktorych przychody przeznacza sie na dziatalnosé statutowa.
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Rozdziat I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
"CENTRUM ARTYSTYCZNO-KULTURALNEGO LZAMEK”

§ 8. 1. CAK jest instytucjg, w ktorej zatrudnieni sg pracownicy dziatalnosci podstawowej

i obstugi.
2. W sktad Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek” wchodzg nastepujgce stanowiska
i piony:
1) Dyrektor,
2) Pion organizacyjno-administracyjny:

a) Gtowny ksiegowy,

b) Pracownicy administracyjni,

c¢) Pracownicy obstugi;
3) Pion artystyczno-kulturalny:

a) Instruktor ds. przedsiewzie¢ historycznych,

b) Instruktor ds. organizacji imprez,

c) Animatorzy kultury;
4) Pion turystyczny:

a) Specjalista ds. turystyki,

b) Pracownik Punktu Informacji Turystycznej.

§ 9. Podziat zadan w pionach na poszczeg‘élnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci

zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 10. 1. W CAK mogg by¢ zatrudniane osoby na podstawie uméw o prace albo umow cywilno-
prawnych, za wyjgtkiem Dyrektora i Gtownego Ksiegowego, ktorzy sg zatrudniani wytgcznie
w ramach umowy o prace.

2. Specjalisci z zakresu BHP, p.poz oraz prawa zamoéwien publicznych sg zatrudniani w ramach
potrzeb i posiadanych $rodkéw na podstawie uméw cywilno- prawnych.

3. Wielkos¢ zatrudnienia okresla Dyrektor.

4. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

5. Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor moze powotywac komisje, grupy

problemowe, zespoty itp.

Rozdziat IV
PODZIAL ZADAN W CENTRUM ARTYSTYCZNO-KULTURALNYM ,,ZAMEK”

§ 11. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
1) zarzadzanie i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych w CAK
pracownikéw i reprezentuje instytucje na zewnatrz;

2) kierowanie pracg CAK; °




3) ustalanie gtéwnych kierunkéw dziatania CAK, odpowiadanie za zgodnos¢ podejmowanych decyzji
z prawem oraz podejmowanie inicjatyw organizacyjnych, zmierzajgcych do petnej realizacji zadan
merytorycznych, orgénizacyjnych i gospodarczo-finansowych instytuciji;

4) opracowywanie programow i plandw dziatalnosci;

5) nadzorowanie opracowania sprawozdan, analiz i informacji z dziatalnosci merytorycznej
i finansowej;

6) wspoitdziatanie w realizacji zadan informacyjnych i wydawniczych, wspotdziatanie z towarzystwami
spoteczno-kulturalnymi i regionalnymi z terenu i poza terenem gminy oraz placowkami o$wiatowymi,
innymi instytucjami kultury;

7) wydawanie regulaminéw, zarzgdzen i instrukcji wewnetrznych.

§ 12. Pion organizacyjno - administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi»
i odpowiada za catoksztatt organizagcji instytucji. W ramach pionu wystepujg nw. stanowiska pracy: )
1) Gtéwny ksiegowy - kieruje catoksztaltem gospodarki finansowej, a w szczegolnosci:

a) kieruje, organizuje i nadzoruje prace w zakresie dziatalnosci finansowej i ksiggowosci;

b) kontroluje prawidtowos¢, rzetelnos¢ i legalno$¢ wykorzystania srodkow finansowych;

¢) nadzoruje i sprawdza prawidlowo$¢ sporzadzanych dokumentow i dokonanych operacji

gospodarczych;

d) zapewnia prawidtowg dziatalnos$¢ finansowg CAK;

e) prowadzi rachunkowos$¢ CAK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

f) opracowuje i realizuje plany finansowe,

g) wspotdziata ze Skarbnikiem Gminy w sprawach zwigzanych z gospodarkg finansowg CAK;

h) w celu realizacji powierzonych zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo wnioskowac zmiany

w budzecie CAK w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

i) wykonuje wszystkie inne prace zlecone przez Dyrektora, kitére sg niezbedne

do prowadzenia gospodarki finansowe;j CAK.
2) Pracownicy administracyjni - do ich zadan w szczegolnosci nalezy:

a) catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu i Dyrektora;

b) koordynowanie dziatalnosci imprezowej CAK,

¢) organizowanie biezgcych informacji i promocja dziatalnosci CAK;

d) utrzymywanie statych kontaktow z mediami;

e) opracowywanie programow zwigzanych z dziatalnoscig statutowg CAK oraz sporzgdzanie

sprawozdan merytorycznych z tej dziatalnosc;

f) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych;

g) pomoc techniczna przy opracowywaniu regulamindw i instrukcji oraz wprowadzanie

ich do stosowania;

h) prowadzenie spraw kadrowych, analiza sytuacji personaine] oraz sprawowanie kontroli

dyscypliny pracy;

i) sporzadzanie projektéw umow cywilno — prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa;

j) biezace archiwizowanie i przekazywanie akt ze stanowisk pracy do archiwum instytucji;




k) prowadzenie kasy i sporzgdzanie raportéw kasowych;
1) opisywanie i przygotowywanie dokumentow ksiegowych do dalszej dekretacji;
m) prowadzenie’ ewidencji przyjmowanych i wydawanych materiatow biurowych i $rodkow
czystosci;
n) koordynowanie spraw zwigzanych z BHP, p.poz oraz zamowieniami publicznymi
we wspotpracy ze specjalistami z danych dziedzin;
o) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktére sg niezbedne
do witasciwego funkcjonowania CAK w sprawach organizacyjno-administracyjnych.

3) Pracownicy obstugi - do ich zadan nalezy w szczegolnosci:
a) pomoc przy organizowaniu imprez kulturalno — rozrywkowych w placéwkach CAK,
b) wykonywanie prac porzgdkowych wewnatrz i na zewnatrz pomieszczen CAK,
¢) wykonywanie drobnych prac konserwatorskich i porzgdkowych na terenie CAK, _
d) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktore sg niezbedné

do wiasciwego funkcjonowania CAK.

§ 13. Pion artystyczno-kulturalny podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada
za organizowanie dziatalnosci kulturalnej i srodowiskowe] dla wszystkich grup wiekowych. W ramach
pionu wystepujg nw. stanowiska pracy:

1) Instruktorzy ds. przedsiewzie¢ historycznych - do ich zadan w szczegolnosci nalezy:
a) ewidencjonowanie zbioréw muzealnych znajdujacych sie w siedzibie Zamku Piastowskiego,
b) ewidencjonowanie depozytdw przekazanych nieodptatnie do Zamku Piastowskiego,
¢) wspotpraca z innymi muzeami,
d) organizowanie wystaw historycznych,
e) prowadzenie lekcji muzealnych dla dzieci i mtodziezy szkolnej,
f) organizacja imprez o tematyce historycznej,
g) opracowywanie wydawnictw o charakterze historycznym,
h) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktére sg niezbedne
do wiasciwego funkcjonowania CAK w sprawach dot. przedsiewzie¢ historycznych;
2) Instruktorzy ds. organizacji imprez — do ich zadan w szczegdlnosci nalezy:
a) opracowywanie gminnego kalendarza imprez CAK oraz organizacja imprez,
b) wspotpraca z innymi instytucjami kultury,
¢) opracowywanie harmonogramu poszczegolinych imprez,
d) utrzymywanie kontaktow z artystami i ich managementem w celu odpowiedniego doboru
wykonawcow,
e) opracowywanie szczegotowego budzetu imprez,
f) opracowywanie kampanii reklamowej poszczegoélinych wydarzen artystycznych,
g) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktére sg niezbedne

do wiasciwego funkcjonowania CAK w sprawach dot. organizacji imprez.




3) Animatorzy kultury — do ich zadan w szczegodlnosci nalezy

a) pomoc w organizowaniu i nadzor nad kotami zainteresowan oraz amatorskimi zespotami
artystycznymi,ww celu zaspokojenia potrzeb kulturalnych mieszkancow Gminy Krosno
Odrzanskie,

b) inspirowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie rozwoju sztuki ludowe]
i nieprofesjonalnej,

¢) prowadzenie sekcji zainteresowan,

d) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktére stajg sg niezbedne

do wiasciwego funkcjonowania CAK w sprawach organizacyjno- merytorycznych.

§ 14. Pion turystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiada za popularyzowanie
waloréw turystycznych gminy i regionu oraz koordynowanie dziatan dotyczgcych turystyki na terenie
Gminy Krosno Odrzanskie. W ramach pionu wystepujg nw. stanowiska pracy: )
1) Specjalista ds. turystyki — do zadan na tym stanowisku nalezy w szczegolnosci:

a) koordynowanie i realizacja dziatan dotyczgcych turystyki na terenie Gminy Krosno Odrzanskie

prowadzonych przez instytucje gminne zwigzanych w szczegoélnosci z:
e opracowaniem planow oraz strategii rozwoju turystyki Gminy Krosno Odrzanskie,
e monitoringiem realizacji strategii,
e wspoélpracg z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sig promocjg turystyczng
i rekreacyjna,
& przygotowywaniem i opracowywaniem ofert turystycznych,
¢ prowadzeniem dziatan marketingowych w mediach, w tym w mediach spotecznosciowych,
promujgcych Gmine oraz atrakcje turystyczne, kulturalne i sportowe w Gminie,
e opracowywaniem informacji o zabytkach i atrakcjach przyrodniczych,
¢ nawigzaniem wspotpracy z podmiotami operujgcymi wokot turystyki,
e udziatem w targach turystycznych;
b) przygotowywanie projektu kosztéw przedsiewzie¢, o ktorych mowa w ppkt a;
¢) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktére stajg sg niezbedne
do wiasciwego funkcjonowania CAK w sprawach turystycznych.
2) Pracownik Punktu Informacji Turystycznej — do zadan na tym stanowisku nalezy

w szczegolnosci:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji z terenu gminu,

b) dystrybucja informacji i jej udostepnianie na terenie catego kraju,

c) obstugiwanie turystow krajowych i zagranicznych,

d) posiadanie petnego asortymentu wydawnictw wiasnych i komercyjnych,

e) prowadzenie danych statystycznych dotyczacych liczby turystow,

f) aktualizowanie bazy turystycznej i gastronomicznej,

g) wydawanie i kolportaz wtasnych materiatow promocyjnych i informacyjnych,

h) sprzedaz gadzetow promocyjnych,

i) aktywna wspodtpraca z samorzadem lokalnym, stowarzyszeniami instytucjami w zakresie

kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promocji, °
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i) wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez Dyrektora, ktore stajg sg niezbedne
do wiasciwego funkcjonowania CAK w sprawach turystycznych.
§ 15. Pracownicy CAK zobowigzani sg do realizacji zadan merytorycznych wynikajgcych

z zakresu czynnosci i polecen Dyrektora.

Rozdziat V
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW, REJESTRACJI ORAZ PODPISYWANIA PISM

§ 16. Opracowujac wszystkie dokumenty nalezy stosowac zasady zawarte w instrukcji

kancelaryjnej.

§ 17. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innycﬁ
opracowan wraz z catoscig akt, zalatwiajgcy sprawy pracownicy, przedktadajg do podpisu

Dyrektorowi.

§ 18. W granicach indywidualnego upowaznienia Dyrektora, dokumenty oraz pisma moga

podpisywac pracownicy CAK.

§ 19. 1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu CAK
podpisuje Dyrektor.
2. Dyrektor ponadto podpisuje dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikéw CAK

oraz zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetencji.

§ 20. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu

dokumentéw ksiegowych wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem.

§ 21. Obieg korespondencji, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowania

dokumentow okresla instrukcja kancelaryjna okreslona odrebnymi przepisami.

Rozdziat VI
ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 22. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Dyrektor Centrum Artystyczno-Kulturalnego ,Zamek”.
2.Kontrole wewnetrzne planowane i dorazne, przeprowadzane sg w celu sprawdzenia:
1) prawidtowoéci wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikow,
2) zgodnosci =zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem CAK
i regulaminami wewnetrznymi,
3) przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych.
3. Dokonujgc kontroli wewnetrznej stosuje sie zasady tgaczenia kazdej] kontroli z biezgcym

instruktazem dla pracownikow kontrolowanych. .




4. Kontrole planowe przeprowadzane sg zgodnie z planem kontroli opracowanym
przez Dyrektora.
5. Dyrektor w zaleznosci od potrzeb, moze powota¢ komisje i zleci¢ jej przeprowadzenie

okresowych i doraznych kontroli okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

Rozdziat Vi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. Regulamin niniejszy tgcznie ze statutem CAK stanowi cato$¢ przepiséw regulujgcych
organizacje wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania, o ile pozniejsze przepisy w tym wzgledzie
nie bedg stanowi¢ inaczej.

§ 24. Na podstawie regulaminu organizacyjnego Dyrektor opracowuje szczegotowe zakresy

czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy.
§ 25. W sprawach nie objetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor.

§ 26. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora po zaopiniowaniu

przez Burmistrza Krosna Odrzanskiego.

§ 27. Tracg moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie nr 1/10 Dyrektora Centrum Artystyczno — Kulturalnego ,Zamek” w Krosnie
Odrzanskim z dnia 27 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Artystyczno — Kulturalnego ,Zamek” w Kroénie Odrzanskim,

2) Zarzadzenie nr 3/11 Dyrektora Centrum Artystyczno — Kulturalnego ,Zamek” w Krosnie
Odrzanskim z dnia 1 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Artystyczno — Kulturalnego ,Zamek” w Krosnie Odrzanskim.

§ 28. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opiniuje pozytywniel-negatywnie:
Dyrektor
Burmistrz CAK ,Zamek”
5rps’n‘a Odrzanskiego w Kro$nie Odrzanskim
SURMISTRZ
) - et
iarel-Colb, 1 DXREKTOR
Cebula CENTRUM ARTYSTYEZNO - KULTURAL\ES 2
w Kidgnig Odrzfnskim
GMINA ¥ROSNG GﬁﬁZAﬁSKlE Tomasz Miechowicz
ul. Parkowa 1
66-600 Krosno Qdrzanskie
NIF 626-10-00-501, Regon 970770267 °




