Zarzadzenie nr 4/2020
Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie z dnia 17.01.2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Zyrardowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z pdzn. zm.) oraz § 10 ust. 1 i 2 Statutu Centrum Kultury w

Zyrardowie zarzgdzam co nastepuije:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Zyrardowie stanowigcy zatgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Zyrardowie wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/2018

Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie z dnia 28.02.2018r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Kultury
w Zyrardowie

Robert Siniarski
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM KULTURY W ZYRARDOWIE

| Postanowienia ogoélne

§1.

1. Niniejszy Regulamin sporzgdzono na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018r. poz. 1983, z p6zn. zm.) oraz Statutu
Centrum Kultury w Zyrardowie.

2. Centrum Kultury w Zyrardowie kieruje Dyrektor.

3. Nadzér nad dziatalnoscig Centrum Kultury w Zyrardowie sprawuje Prezydent Miasta Zyrardowa.

4. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania poszczegdinych komorek
organizacyjnych Centrum Kultury w Zyrardowie, zwanego dalej CKZ.

5. Regulamin Organizacyjny wprowadza lub zmienia Dyrektor po zasiggnigciu opinii Prezydenta Miasta
Zyrardowa oraz opinii dziatajgcych w instytucji organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twérczych.

6. Szczegolng strukture organizacyjng CKZ przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego.

7. Zadania CKZ okreslone sg w Statucie CKZw § 7 — 9.
8. W dziatalnosci CKZ majg szczegdlne zastosowanie przepisy:

= ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2018r. poz. 1983, z pézn. zm.);

ustawa o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);

ustawa o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351);

ustawa Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 1986);

Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r. poz. 1040, z pézn. zm.).

§2.

Do skiadania oswiadczen w imieniu CKZ w zakresie praw i obowigzkéw majagtkowych i finansowych
wymagane sg podpisy dwodch oséb: Dyrektora, bgdz osoby przez niego upowaznionej oraz Gtéwnego

Ksiegowego badz w przypadku jego nieobecnosci, osoby wskazanej przez niego, za zgodg Dyrektora.

II. Organizacja Centrum Kultury w Zyrardowie

§3.

1. Funkcjonowanie CKZ opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu obowigzkéw
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. W sktad organéw zarzgdzajgcych i doradczych CKZ wchodzg Dyrektor oraz Kierownicy Dziatow.


http://późn.zm/
http://późn.zm/
http://późn.zm/
http://późn.zm/

3. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej przedstawiona jest za pomocg ponizszej tabeli i
ksztaltuje sie w sposob nastepujgcy:

Stopien Stanowisko
podlegtosci

stuzbowej

| Dyrektor

Il Kierownik Dziatu (Gtéwny Specjalista)

1] Starszy Specjalista

v Specjalista (delegowany przez Dyrektora do okreslonych spraw), Instruktor,
Archiwista, Akustyk. Kurator, Kasjer, Sekretarka, Technik

\% Pracownicy nie merytoryczni - Sekcja Gospodarcza: Pracownik
gospodarczy (pani sprzatajgca), Portier-szatniarz

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki sprawuje osoba upowazniona do petnienia obowigzkow
w jego zastepstwie na mocy odpowiedniego zarzadzenia.

5. W razie niemoznosci petnienia funkciji przez Gtéwnego Ksiegowego lub Kierownika Dziatu, zastepuje go
wyznaczony przez niego, za zgodg Dyrektora, pracownik.

6. Przyporzgdkowanie stanowisk pracownikom okresla Dyrektor na podstawie kompetencji, w
szczegoblnosci takich jak wyksztatcenie, doswiadczenie, wiedza, umiejetnosci i inne cechy osobowosci
niezbedne do pracy na danym stanowisku.

§4.

1. Strukture organizacyjng stanowi zesp6t pracownikéow podlegtych Dyrektorowi,
przyporzadkowanych do nastepujgcych komoérek organizacyjnych:

1) Dziat Organizacyjny;
2) Dziat Artystyczno- Merytoryczny;
3) Dziat Ksiggowosci.

2. W sktad Dziatu organizacyjnego wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne (sekcje):

1) Administracja;

2) Wydarzenia;

3) Technika;

4) Sekcja Gospodarcza.

3. W sktad Dziatu artystyczno-merytorycznego wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne (sekcje):

1) Kino Len;
2) Animacja Kultury;

3) Promocja i Media:
- Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalnej; -
Telewizja zyrardowska.

4. W sktad Dziatu ksiegowosci wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne (sekcje)
1) Piatnosci

- Kasa,;
2) Umowy;



3) Archiwizacja;
4) Kadry;
5) Sekretariat.

5. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Ksiegowosci (Gtéwny Ksiegowy);
2) Kierownik Dziatu Organizacyjnego (Gtéwny Specjalista ds. Organizacyjnych);
3) Kierownik Dziatu Artystyczno- Merytorycznego (Gtéwny Specjalista ds. Animaciji Kultury).

§5.

Pracownicy merytoryczni zatrudniani sg_ na stanowiskach w nastepujgcych stopniach merytorycznych:

1) Gtéwny (zaznaczany przez stanowiskiem, np. Gtéwny Ksiggowy);
2) Starszy (zaznaczanym przed stanowiskiem, np. Starszy Specjalista);
3) Podstawowy (nie zaznaczanym przed stanowiskiem, np. Specjalista);

§6.

Kierownika Dziatu powotuje Dyrektor.

1
2. Wszyscy pracowni ad podlegajg Dyrektorowi oraz przetozonym o wyzszym stopniu
merytorycznym w poszczegodlnych komarkach organizacyjnych i sekcjach.

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem i przetozonymi, w szczegdlnosci za:

a) znajomosc¢ i stosowanie przepiséw prawa w ramach swoich zadan w powierzonych im dziedzinach, za
szczegolnym uwzglednieniem:

e przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

o witasciwe podejscie do interesantéw, klientow CKZ, pracownikéw U.M. Zyrardowa;
e nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

¢ wilasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych;

e odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

b) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

c) wiasciwe podejscie do interesantdw, klientow CKZ, pracownikéw U.M. Zyrardowa;
d) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;

e) wiasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych;

f) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.
4. Szczegotowe kompetencie i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg ich zakresy obowigzkéw, stanowigce
integralng czes¢ Umowy o prace.

lll. Organy zarzadzajace i doradcze CKZ

§7.

Dyrektor Centrum Kultury w Zyrardowie

1.  Pracami CKZ kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dziatalno$é i reprezentuje instytucje na
zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje CKZ jednoosobowo, przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i Kierownikéw Dziatow

3. Dyrektor posiada prawa i obowigzki pracodawcy, sprawuje ogélny nadzér organizacyjno-administracyjny
oraz artystyczno- merytoryczny nad dziatalnoscig CKZ, a w szczegéinosci nadzoruje gospodarowanie
srodkami publicznymi pod wzgledem celowosci oraz legalnosci dziatan, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.



Dyrektor - w imieniu pracodawcy, ktérym jest CKZ - wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie
czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pracg CKZ kieruje upowazniony przez Dyrektora pracownik CKZ,
w zakresie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

Dyrektor ma prawo tworzy¢ nowe dziaty oraz likwidowac lub tgczyc¢ istniejgce po zasiegnieciu opinii
Prezydenta Miasta Zyrardowa.

Do zadan Dyrektora nalezy zarzadzanie CKZ_, a w szczegodlnosci planowanie pracy CKZ oraz zapewnienie
nadzoru nad wykonywang dziatalnoscig CKZ poprzez:

1) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze Statutem;

2) racjonalne gospodarowanie majgtkiem CKZ,

3) rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci CKZ;

4) inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami;
5) statg wspotprace z Urzedem Miasta Zyrardowa;

6) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw dziatalnosci
merytorycznej i finansowej oraz sktadanej sprawozdawczosci;

7) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w sprawach kadrowych;

8) wydawanie w obowigzujacym trybie zarzadzen, regulaminéw, instrukcji i wytycznych;
9) prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych;

10) prawidtowg organizacje pracy;

11) uczestnictwo w dziataniach CKZ w zakresie sponsoringu, public relations, promocji;
12) tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikéw CKZ;
13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw;

14) planowanie wydarzen kulturalnych;

15) nadzér i kontrola nad realizacjg oferty programowej CKZ;

16) nadzorowanie poziomu artystycznego wydarzen, artykutdw, wydawnictw i innych tresci zwigzanych z
dziatalnoscig CKZ;

17) nadzér i kontrola nad organizacjg i realizacjg kluczowych dla miasta projektéw kulturalnych.

§8.

Kierownik Dziatu Ksiegowosci (Gtowny Ksiegowy)

Gtoéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg CKZ oraz kieruje i nadzoruje prace Dziatu Ksiegowosci.

Kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci, archiwizacji i
gospodarki finansowe;j.

Dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa, zgodnie z przyjeta politykg
rachunkowosci,

2) nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowe;j,

3) kontrola legalnosci dokumentow

4) sporzgdzenie sprawozdan finansowych

5) nadzoér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkéw, sktadek ZUS i innych
zobowigzan

6) state analizowanie przychodéw i kosztéw CKZ

7) cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczgcych biezacej sytuacji
finansowej CKZ

8) nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentac;ji

9) egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, tadu i porzadku od pracownikow w
podlegtych mu sekcjach / komérkach organizacyjnych

10) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych pracownikow

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora



§9.

Kierownik Dziatu Organizacyjnego (Gtéwny Specijalista ds. organizacyjnych)

1. Pracami Dziatu organizacyjnego kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

2. Kierownik Dziatu Organizacyjnego odpowiada za kompleksowa, sprawng i efektywng realizacje zadan
przypisanych podleglym mu sekcjom / komoérkom organizacyjnym.

3. Kierownik Dziat Organizacyjnego jest bezposrednim przetozonym pracownikéw nastepujgcych sekciji /
komorek organizacyjnych:

1) Administracja

2) Wydarzenia

3) Technika

4) Sekcja Gospodarcza

4. Ogolny zakres dziatania Kierownika Dziatu Organizacyjnego obejmuje:

1) opracowywanie szczeg6towych zakreséw oraz podziatéw zadan i czynnosci dla podlegtych mu
pracownikow,

2)  kierowanie i nadzér nad catoscig spraw przypisanych do realizacji podporzagdkowanym mu sekcjom /
komdérkom organizacyjnym

3) wydawanie szczegdétowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacii
poszczegdlnych zadan

4)  podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetenciji przez Dyrektora lub Gtéwnego
Ksiegowego

5) nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentagji

6) egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, fadu i porzadku od pracownikéw
w podlegtych mu sekcjach i komdrkach organizacyjnych

7) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych pracownikow

§10.

Kierownik Dziatu Artystyczno- Merytorycznego Gtéwny Specjalista ds. Animacji Kultury

1. Pracami Dziatu Artystyczno-Merytorycznego kieruje Kierownik Dziatu Artystyczno Merytorycznego.

2. Kierownik Dziatu Artystyczno-Merytorycznego odpowiada za kompleksowg, sprawng i
efektywna realizacje zadan przypisanych podleglym mu sekcjom / komérkom organizacyjnym.

3. Kierownik Dziatu Artystyczno-Merytorycznego jest bezposrednim przetozonym pracownikéw nastepujgcych
sekcji / komorek organizacyjnych:

1) Kino Len;

2) Promocja i Media;

3) Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalnej;
4) Telewizja Zyrardowska;

5) Animacja Kultury;

4. Ogolny zakres dziatania Kierownika Dziatu Artystyczno-Merytorycznego obejmuje:

1) opracowywanie szczeg6towych zakreséw oraz podziatéw zadan i czynnosci dla podlegtych mu
pracownikow;

2) kierowanie i nadzdr nad catoscig spraw przypisanych do realizacji podporzgdkowanym mu sekcjom /
komorkom organizacyjnym;

3) wydawanie szczegdtowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

4)  podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetenciji przez Dyrektora lub Gléwnego
Ksiegowego;

5) nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentacii;



6) egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, fadu i porzagdku od pracownikéw
w podlegtych mu sekcjach / komérkach organizacyjnych;

7) przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych pracownikéw;
IV. Zakres dziatania dziatéw CKZ
§11.

Dziat Ksiegowosci

a) Nadzdri kierownictwo nad Dziatem Ksiegowosci sprawuje Gtowny Ksiegowy (Kierownik Dziatu Ksiegowosci).

b) Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem,
sprawozdawczoscig i analizg ekonomiczng wykonania planu, prowadzenia ksiegowosci na zasadach
okreslonych w:

e ustawie o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869),
e ustawie o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351).
c) Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy takze, prowadzenie spraw kadrowych, prowadzenie kasy i
archiwum CKZ, a w szczegdblnosci:

d) kontrolowanie wykorzystania posiadanych srodkéw finansowych;

e) kontrolowanie terminowosci wptat oraz naliczana odsetek za zwitoke;

f)  ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentéw finansowych, stanowigcych zobowigzania
CKZ, przestrzeganie prawidtowosci obiegu dokumentdw i terminéw zaptaty;

g) realizacja rozliczen gotowkowych i przestrzeganie ich terminowosci, prowadzenie rozrachunkow
publiczno-prawnych, wypetnianie obowigzujacych deklaracii;

h) prowadzenie biezgcych analiz sald miesiecznych dla potrzeb analiz i sprawozdawczosci finansowej;

i) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami okreslonymi w
zaktadowym planie kont;

) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej z-dziatalnosci CKZ;

k) prowadzenie systematycznej analizy dokumentow ksiegowych oraz dokonywanie kontroli wewnetrznej;

I) prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towaréw), rejestru zakupu;

m) obstuga kasowa i bankowa CKZ;

n) obstuga kasowa, bankowa i ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

0) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i majatku nietrwatego;

p) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu miasta, kontrola finansowa realizacji projektow kulturalnych z
dofinansowaniem zewnetrznym;

g) planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielenie zamodwien publicznych oraz
prowadzenie rejestréow, procedur, sporzgdzanie dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

r) kontrola nad wtasciwym przebiegiem postepowania oraz dokumentacjg dotyczaca
wydatkowania $rodkéw w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych;

s) planowanie, rekrutacja i dobor kadr;

t) prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

u) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urlopami, wyjazdami stuzbowymi, szkoleniami,
przeszeregowaniem, zwalnianiem i nagradzaniem pracownikéw, przygotowywanie, zgodnie z decyzjami
Dyrektora, dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz dokumentéw dotyczgcych osob
wspdipracujgcych z CKZ na podstawie uméw cywilnoprawnych;

v) prowadzenie ewidencji i rejestracji akt osobowych pracownikéw oraz umow
cywilnoprawnych;

w) nadzoér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w CKZ;

X) sporzadzanie terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami harmonogramow pracy podlegtych
pracownikow;

y) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow, kontrola obecnosci pracownikow,

z) dokonywanie okresowych kontroli ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

aa) kompletowanie petnej dokumentacji stanowigcej podstawe do ustalenia wynagrodzen, zasitkow i
innych $wiadczen na rzecz pracownikéw i cztonkéw ich rodzin z tytutu wykonywania pracy w CKZ;

bb) rozliczanie funduszu ptac, prowadzenie i zatatwianie spraw zwigzanych z naliczaniem i
odprowadzaniem podatku od wynagrodzen, sktadek ZUS i innych potrgcen;

cc) prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami ZUS.



§12.

Dziat Organizacyjny

1. Nadzér nad Dziatem Organizacyjnym sprawuje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy wykonywanie czynnosci w ramach poszczegéinych sekcji /
komorek organizacyjnych Dziatu.

3. Do zadan sekcji Administracji nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

opracowanie planéw zakupow oraz zakupy materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, drukow,
artykutéw spozywczych, odziezy roboczej itp.;

nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majgtku CKZ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
administrowanie obiektami CKZ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi;
ewidencja i aktualizacja posiadanej dokumentaciji technicznej obiektéw zarzgdzanych przez CKZ;
planowanie i nadzér nad realizacjg remontéw, prac konserwatorskich i porzgdkowych;
wykonywanie napraw i prac techniczno- konserwatorskich w obiektach CKZ;

planowanie, nadzor i realizacja okresowych kontroli ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w obiektach nadzorowanych przez CKZ;

nadzor i utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym pojazdéw stuzbowych CKZ wraz z
prowadzeniem ich ewidencji;

nadzor oraz wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem odpowiedniego stanu terenéw przylegtych do
budynkéw zarzgdzanych przez CKZ.

4. Do zadanh sekcji Wydarzenia nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

organizacja i koordynowanie imprez, wydarzen kulturalnych, wynajmow i uzyczen pomieszczen w
obiektach zarzgdzanych przez CKZ;

inicjowanie oraz organizacja dziatan kulturalnych;

sporzgdzanie umow i porozumien dotyczacych wspétpracy i wspétorganizaciji wydarzen;
sporzgdzanie preliminarzy imprez oraz rozliczanie zakupow i ustug na podstawie umow i faktur;
wspotpraca z placowkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycznymi, spotecznymi,
organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami;

wspotpraca z Urzedem Miasta Zyrardowa w zakresie planowania oraz realizacji imprez i wydarzen
kulturalnych;

wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i
realizacyjnym;

$cista wspétpraca z innymi sekcjami | komérkami organizacyjnymi CKZ,

zbieranie ofert i wspoétpraca z artystami w ramach wydarzen organizowanych i
wspdtorganizowanych przez CKZ;

obstuga wydarzen oraz klientéw CKZ.

5. Do zadan sekcji Techniki nalezy w szczegdlno$ci:

a)
b)
c)

d)

obstuga sprzetu oraz nadzér nad wtasciwym jego uzytkowaniem;

realizacja i nadzoér nad wynajmem sprzetu;

zapewnienie odpowiedniego sprzetu, w szczegdlnosci nagtasniajgcego, oswietleniowego i innego
niezbednego wyposazenia technicznego w ramach wydarzen organizowanych i wspdtorganizowanych
przez CKZ;

wspdipraca z Urzedem Miasta Zyrardowa w zakresie planowania oraz realizacji imprez i wydarzen
kulturalnych;

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z nagto$nieniem, oswietleniem i obstuga sprzetu podczas
wydarzen organizowanych i wspotorganizowanych przez CKZ;

biezgca konserwacja i naprawa sprzetu oraz urzadzen technicznych sceny;

transport urzadzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacjg dziatalnosci CKZ;
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sceny;

odpowiednie przygotowanie techniczne powierzchni do potrzeb wynajmu;

sporzadzanie zapotrzebowania i realizacja zakupow w zakresie sprzetu, narzedzi oraz innych srodkow
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania CKZ;

utrzymywanie w statej gotowosci technicznej urzadzen niezbednych przy realizacji wydarzen
kulturalnych;



1)

kontrola stanu technicznego oraz wasciwe uzytkowanie, zabezpieczanie i eksploatacja techniczna
sprzetu i obiektow zarzgdzanych przez CKZ;

M) $cista wspétpraca z innymi sekcjami | komérkami organizacyjnymi CKZ.

6. Do zadan Sekcji Gospodarczej nalezy w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

utrzymywanie czystosci i porzgdku w obiektach zarzgdzanych przez CKZ;

obstuga portierni, prowadzenie ewidenciji kluczy do pomieszczen w obiektach zarzagdzanych przez CKZ;
nadzoér nad-powierzonym mieniem;

odpowiednie przygotowywanie powierzchni i biezgca ich konserwacja;

prowadzenie i obstuga szatni w budynkach zarzadzanych przez CKZ;

obstuga urzadzen w ramach wykonywanych czynnosci;

obstuga interesantow, sprawdzanie biletéw, udzielanie informaciji klientom w obiektach zarzgdzanych
przez CKZ.

§13.

Dziat Artystyczno- Merytoryczny

1. Nadzoér nad Dziatem Artystyczno-Merytorycznym sprawuje Kierownik Dziatu Artystyczno Merytorycznego;

2. Do zadan Dziatu Artystyczno-Merytorycznego nalezy wykonywanie czynnosci w ramach poszczegdlnych
sekcji / komorek organizacyjnych Dziatu.

3. Do zadan Kina Len nalezy w szczegdlnosci:

a) upowszechnianie sztuki filmowej i edukacja w tym zakresie;

b) funkcjonowanie kina w ramach CKZ;

c) promocja repertuaru i kina CKZ przy wspétpracy z sekcjg Promocija i Media;

d) prawidlowe funkcjonowanie bufetu, kas sprzedazowych oraz innych kanatéw dystrybucji biletéw na
potrzeby projekcji seanséw kinowych;

e) $wiadczenie ustug reklamowych na zasadach komercyjnych, w tym pozyskiwanie
reklamodawcow przy wspotpracy z sekcjg Promocja i Media;

f) pozyskiwanie dodatkowych $rodkow na realizacje powierzonych zadan;

g) opracowywanie i realizacja planéw repertuarowych oraz planu finansowego (we wspotpracy z
Dziatem Ksiggowosci) w zakresie powierzonych czynnosci;

h) wspodtpraca z dystrybutorami;

i) dbanie o wysoki poziom dochodowosci w zakresie funkcjonowania kina;

i) biezaca analiza funkcjonowania kina CKZ.

4. Do zadan sekcji Promoc;ji i Mediow nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie dziatan promocyjnych Centrum Kultury w Zyrardowie oraz Centrum Informacji Turystycznej i

Kulturalnej, w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji o walorach kulturowych i naturalnych Zyrardowa i regionu, gromadzenie
informacji o mozliwosciach wypoczynku i spedzania wolnego czasu w miescie i regionie
zyrardowskim;

b) udzielanie informacji o imprezach kulturalnych, sportowych i turystycznych odbywajgcych
sie w Zyrardowie;

C) zbieranie, prowadzenie i ekspozycja kompleksowej informacji o bazie wypoczynkowo-hotelarskiej,
gastronomicznej, atrakcjach turystycznych, zabytkach, imprezach kulturalnych, sportowych i
turystycznych w Zyrardowie i na Mazowszu;

d) rozdysponowywanie nieodptatnych ulotek dotyczgcych Zyrardowa i okolic, prowadzenie sprzedazy
przewodnikéw, informatoréw, pamigtek, gadzetéw, map Zyrardowa;

e) udostepnianie informacje dotyczacych: bazy hotelowo - wypoczynkowej i agroturystyki, bazy
gastronomicznej, punktow turystycznych, zabytkéw i atrakcji turystycznych, szlakéw
turystycznych Zyrardowa i okolic;



f)
9)
h)
i)

)

przygotowywanie materiatéw informacyjnych o miescie dla autorow przewodnikéw i folderow;
prowadzenie sprzedazy biletéw na koncerty, festiwale, imprezy kulturalne w Zyrardowie;

udzielanie informacji "bezposrednio, telefonicznie, listownie lub za pomocg poczty elektronicznej;
promocja Miasta Zyrardowa, CKZ oraz wydarzen kulturalnych za posrednictwem portalu
spoteczno$ciowego i stron internetowych;

dysponowanie stupami ogtoszeniowymi zarzgdzanymi przez CKZ wraz z
koordynowaniem plakatowania i pozyskiwaniem z tego tytutu przychodéw dla CKZ w ramach
obowigzujgcych regulaminéw;

2) prowadzenie Telewizji Zyrardowskiej (TVZ HD), do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

biezace opracowywanie i realizacja programow audiowizualnych w jakosci Full HD, dotyczacych
Miasta Zyrardowa i CKZ, w ramach posiadanej przez CKZ koncesji i wytycznych
przekazanych przez Dyrektora lub Kierownika Dziatu Artystyczno Merytorycznego;

opracowywanie i produkcja innych materiatéw audiowizualnych na potrzeby CKZ;
wspdipraca z Urzedem Miasta Zyrardowa w zakresie promowania miasta i wydarzen kulturalnych;

prowadzenie profilu Telewizji Zyrardowskiej na portalu spotecznosciowym Facebook oraz portalu
YouTube;

wykonywanie relacji (transmisji) "na zywo" z wydarzen istotnych dla spotecznosci lokalnej;
opracowywanie materiatdw promujgcych Miasto Zyrardéw i CKZ;
prowadzenie archiwum programoéw TVZ HD;

cotygodniowa emisja programéw TVZ HD za posrednictwem lokalnej sieci kablowej oraz portali
internetowych.

5. Do zadan sekcji Animacji Kultury nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

organizacja imprez, zaje¢ kulturalnych i artystycznych, tworzenie oferty kulturalnej, organizacja
imprez i wydarzen kulturalnych, zaréwno okolicznosciowych, jak i cyklicznych, inicjowanie oraz
organizacja imprez i dziatan kulturalnych;

tworzenie i rozwijanie oferty zaje¢ statych dla wszystkich srodowisk spotecznych i grup wiekowych;
wspotpraca z placoéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycznymi, spotecznymi,
organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami;

promocja uzdolnionych uczestnikéw zajeé, udziat w konkursach, przegladach, plenerach itd.;
sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
celu otrzymywania dotacji udzielanych przez podmioty zewnetrzne, podejmowanie dziatan na rzecz
pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na dziatalnos¢ statutows;

wspotpraca z instytucjami kulturalnymi, artystycznymi, spotecznymi z terenu miasta, regionu i kraju
i zagranicy;

organizowanie zajec¢ i spotkan edukacyjnych dla szkét i przedszkoli;

wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i
realizacyjnym.

§14.

Sekretariat

1. Nadzor i kierownictwo nad Sekretariatem sprawuje Specjalista ds. kadr
2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

rejestracja korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej oraz przedkitadanie jej Dyrektorowi;
przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz przestrzeganie ich terminowej realizacj;
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora;

prowadzenie obstugi sekretariatu oraz wykonywanie pozostatych czynnosci zwigzanych z biezgcg
dziatalnoscig Sekretariatu;

pilnowanie prawidtowego obiegu dokumentow;

obstuga interesantéow CKZ.



V. Postanowienia koncowe

§15.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw okresla Dyrektor indywidualnie w odniesieniu do kazdego
pracownika.

§16.

Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagaja trybu wtasciwego dla jego nadania.

Dyrektor Centrum Kultury
w Zyrardowie

Robert Siniarski
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