Zarzadzenie nr 4/2025
Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie
z dnia 30.01.2025 roku
w sprawie nadania 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 2024 r. poz. 87) oraz § 10 ust. 1 i 2 Statutu
Centrum Kultury w Zyrardowie zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Zyrardowie stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Zyrardowie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 4/2020 Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie z 17.01.2020 r.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Kultury
w Zyrardowie

tukasz Kasperczyk



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 4/2025

Dyrektora Centrum Kultury w Zyrardowie

z dnia 30.01.2025r.

w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Zyrardowie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM KULTURY W ZYRARDOWIE
| Postanowienia ogélne
§1.

1. Niniejszy Regulamin sporzgdzono na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej 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 dziafania
poszczegdlnych dziatéw i sekcji Centrum Kultury w Zyrardowie, zwanego dalej CKZ.

5. Szczegdlng strukture organizacyjng CKZ przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

6. Zadania CKZ okreslone sa w Statucie CKZ.
7. W dziatalnosci CKZ maja szczegdlne zastosowanie przepisy:

» ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

» ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
= ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
» ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

» ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.



Il. Organizacja Centrum Kultury w Zyrardowie

§2.

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

2. W sktad organdw zarzadzajacych i doradczych CKZ wchodzg Dyrektor, Zastepca Dyrektora
oraz Koordynatorzy Dziatow.

3. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach struktury organizacyjnej przedstawiona jest za pomoca
ponizszej tabeli i ksztattuje sie w sposdb nastepujgcy:

Stopien Stanowisko
podlegtosci

stuzbowej

I Dyrektor

Il Zastepca Dyrektora

1 Koordynator Dziatu (Gtéwny Specjalista)
v Starszy Specjalista

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

\ Pracownicy nie merytoryczni - Sekcja Gospodarcza: Pracownik gospodarczy,
Portier- szatniarz

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki sprawuje Zastepca Dyrektora, a podczas
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora - osoba upowazniona do petnienia obowigzkdow
w zastepstwie Dyrektora na mocy zarzadzenia Dyrektora.

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

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

7. Kazdy Dziat realizuje swoje zadania zgodnie z wyznaczonym zakresem obowigzkow.

8. Pracownicy sg zobowigzani do wspodtpracy miedzy dziatami w celu sprawnej realizacji zadan
statutowych CKZ.



§3.

1. Strukture organizacyjng stanowi zespdt pracownikow
przyporzadkowanych do nastepujgcych dziatéw i sekcji CKZ:

1) Dziat Organizacyjny;

2) Dziat Administracji;

3) Dziat Promocji i Mediéw;

4) Dziat Animacji i Edukacji Kulturalnej;
5) Dziat Ksiegowo-Finansowy.

2. Sktad Dziatéw przedstawia sie nastepujgco:

2.1. Dziat Organizacyjny.
Nadzorowany przez Koordynatora.
Obejmuje nastepujgce sekcje wraz z stanowiskami:
Organizacja wydarzen:
a) Specjalista ds. organizacji wydarzen,
b) Pracownik biurowy.
Technika:
a) Specjalista ds. technicznych,
b) Akustyk,
c) Oswietleniowiec.
Resursa:
a) Specjalista ds. hotelu,
b) Pracownik gospodarczy,
c) Portier-szatniarz.
Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalnej (CITiK)
a) Pracownik CITiK.
2.2. Dziat Administracji.
Nadzorowany przez Koordynatora.

Obejmuje nastepujgce stanowiska:

podlegtych

Dyrektorowi,



Administracja:

a) Specjalista ds. administracji,

b) Specjalista ds. projektéw,

c) Pracownik gospodarczy,

d) Portier-szatniarz.
Sekretariat:

a) Pracownik sekretariatu.
Archiwum

a) Pracownik archiwum.

2.3. Dziat Promocji i Mediow.
Nadzorowany przez Koordynatora.
Obejmuje nastepujgce stanowiska:
Promocja i media:
a) Specjalista ds. promocji i mediéw,
b) Grafik.
Telewizja Zyrardowska TVZ:
a) Pracownik Telewizji Zyrardowskiej TVZ,
Radio Fama:

b) Pracownik Radia "FAMA".

2.4. Dziat Animacji i Edukacji Kulturalnej.
Nadzorowany przez Koordynatora.
Obejmuje nastepujgce sekcje wraz z stanowiskami:
Animacja i Edukacja Kulturalna:

a) Specjalista ds. animacji i edukacji kulturalnej,

b) Instruktor/Animator.

Miedzypokoleniowe Centrum Aktywnosci Kulturalnej (MCAK):
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a) Pracownik MCAK
Kino ,,LEN”:
a) Specjalista ds. kina,

b) Operator.

2.5. Dziat Ksiegowo-Finansowy
Nadzorowany przez Gtéwnego Ksiegowego.
Obejmuje nastepujgce sekcje wraz z stanowiskami:
a) Specjalista ds. ksiegowosci,
b) Specjalista ds. kadr,

c) Kasjer.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
Zastepca Dyrektora oraz Koordynatorzy Dziatow:
1) Dziatu Administracji;

2) Dziatu Promocji i Mediow;

3) Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej;

4) Dziatu Ksiegowo-Finansowy.

4. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Koordynator Dziatu Organizacyjnego.

§4.

Pracownicy merytoryczni zatrudniani sg na stanowiskach w nastepujgcych stopniach
merytorycznych:

1) gtéwny (zaznaczany przed stanowiskiem, np. Gtowny Ksiegowy);
2) starszy (zaznaczanym przed stanowiskiem, np. Starszy Specjalista);

3) podstawowy (nie zaznaczanym przed stanowiskiem, np. Specjalista).



§5.
1. Zastepce Dyrektora oraz Koordynatorow Dziatéw powotuje Dyrektor.

2. Wszyscy pracowni podlegajg Dyrektorowi oraz przetozonym o wyziszym stopniu
merytorycznym w poszczegdlnych komarkach organizacyjnych (dziatach/ sekcjach).

3. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem i przetozonymi, w szczegdlnosci za
znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawa w ramach swoich zadan w powierzonych im
dziedzinach, za szczeg6lnym uwzglednieniem:

a. Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw;

b. Wiasciwe podejécie do interesantéw, klientéw CKZ, pracownikéw jednostek
wspobtpracujacych z CK;

c. Nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt;
d. Wtasciwe i terminowe wykonywanie czynnosci stuzbowych;
e. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

4. Szczeg6towe kompetencje i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg ich zakresy
obowigzkdw, stanowigce integralng cze$¢ Umowy o prace.

ll. Organy zarzadzajace i doradcze CKZ
§6.

Dyrektor Centrum Kultury w Zyrardowie

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

2. Dyrektor kieruje CKZ jednoosobowo, przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego i Koordynatoréow Dziatow.

3. Dyrektor posiada prawa i obowigzki pracodawcy, sprawuje ogdlny nadzér organizacyjno-
administracyjny oraz artystyczno-merytoryczny nad dziatalnoscia CKZ, a w szczegdlnosci
nadzoruje gospodarowanie $rodkami publicznymi pod wzgledem celowosci oraz legalnosci
dziatan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Dyrektor - w imieniu pracodawcy, ktérym jest CKZ - wykonuje w stosunku do pracownikéw
wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy.

5. Do zadan Dyrektora nalezy zarzadzanie CKZ, a w szczegdlnosci planowanie pracy CKZ oraz
zapewnienie nadzoru nad wykonywana dziatalnoscig CKZ poprzez:

a) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze Statutem;

b) racjonalne gospodarowanie majatkiem CKZ;
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d)
e)

f)

g)
h)

a)

r)

rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci CKZ;
inicjowanie i nawigzywanie wspotpracy z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami;
statg wspétprace z Urzedem Miasta Zyrardowa;

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

podejmowanie decyzji i rozstrzygnieé¢ w sprawach kadrowych;

wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen, regulamindw, instrukcji

i wytycznych;

prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych;

prawidtowg organizacje pracy;

uczestnictwo w dziataniach CKZ w zakresie sponsoringu, public relations, promociji;
tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikdw CKZ;
rozpatrywanie skarg i wnioskow;

planowanie wydarzen kulturalnych;

nadzér i kontrola nad realizacja oferty programowej CKZ;

nadzorowanie poziomu artystycznego wydarzen, artykutéw, wydawnictw i innych tresci
zwigzanych z dziatalnoscig CKZ;

poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dla projektéw realizowanych przez
CKZ;

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

6. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy zarzadzanie CKZ podczas nieobecnosci Dyrektora,

nadzér nad Dziatem Organizacyjnym, a w szczegblnosci planowanie pracy CKZ oraz

zapewnienie nadzoru nad wykonywang dziatalnoécig CKZ poprzez:

a)
b)

c)

d)

sprawowanie obowigzkow Dyrektora w sytuacjach jego nieobecnosci;
planowanie wydarzen kulturalnych w porozumieniu z Dyrektorem;

opracowywanie projektow programoéw artystycznych i dtugoterminowych planéw
repertuarowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

nadzér i kontrola nad realizacjg zatwierdzonych przez Dyrektora programoéw
artystycznych i planéw repertuarowych;



f)

g)

h)

a)

nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw zwigzanych z dziatalnoécig CKZ;
uczestnictwo w dziataniach CKZ w zakresie reklamy i sprzedazy;

nadzér i kontrola nad organizacjg i realizacjg kluczowych dla miasta projektéw
kulturalnych;

poszukiwanie i pozyskiwanie zrédet finansowania dla projektéw realizowanych przez
CKZ;

prowadzenie dziatan reklamowych we wspotpracy z Dyrektorem;

uczestnictwo w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach;
wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora;
prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze Statutem;

rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci CKZ;

stata wspétpraca z Urzedem Miasta Zyrardowa;

prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych;

prawidtowa organizacja pracy;

uczestnictwo w dziataniach CKZ w zakresie sponsoringu, public relations, promociji.

§7.

Koordynator Dziatu Organizacji (Gtdwny Specjalista ds. organizacji wydarzen)

1. Pracami Dziatu Organizacji kieruje Koordynator Dziatu organizacji.

2. Koordynator Dziatu Organizacji odpowiada za kompleksowg, sprawng i efektywng realizacje
zadan przypisanych podlegtym mu sekcjom.

3. Koordynator Dziatu Organizacyjnego jest bezposrednim przetozonym pracownikéw
nastepujgcych sekcji:

1) Organizacja Wydarzen

2) Technika

3) Resursa

4) Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalne;.

4. Ogdlny zakres dziatania Koordynatora Dziatu Organizacyjnego obejmuje:

opracowywanie szczegétowych zakresdow oraz podziatdw zadan i czynnosci dla
podlegtych mu pracownikéw;



b)

f)

g)

kierowanie i nadzdr nad catoscig spraw przypisanych do realizacji podporzgdkowanym
mu sekcjom;

wydawanie szczegdtowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego;

nadzoér nad zgodnym z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentacji
organizowanych wydarzen oraz wydarzen o charakterze masowym,

egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, tadu i porzadku od
pracownikow w podlegtych mu sekcjach;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych pracownikéw.

§8.

Koordynator Dziatu Administracji (Gtéwny Specjalista ds. Administracji)

1. Pracami Dziatu Administracji kieruje Koordynator Dziatu Administracji.

2. Koordynator Dziatu Administracji odpowiada za kompleksowa, sprawng i efektywng

realizacje zadan przypisanych podlegtym mu sekcjom.

3. Koordynator Dziatu Administracyjnego jest bezposrednim przetozonym pracownikow

nastepujacych sekcji:

1) Administracja,

2) Sekretariat,

2) Archiwum.

4. Ogdlny zakres dziatan Koordynatora Dziatu Administracji obejmuje:

a)

b)

opracowywanie szczegdtowych zakresdéw oraz podziatdw zadan i czynnosci dla
podlegtych mu pracownikéw;

kierowanie i nadzdr nad catoscig spraw przypisanych do realizacji podporzgdkowanym
mu sekcjom;

wydawanie szczegdétowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora lub Gtdwnego Ksiegowego;

nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem dokumentacji
sekretariatu i archiwum;
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f) egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, fadu i porzadku od

pracownikow w podlegtym mu dziale i sekcjach;

g) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych pracownikéw.

§9.

Koordynator Dziatu Promocja i Medidow (Gtéwny Specjalista ds. Promocji i Medidéw)

1. Pracami Dziatu Promocji i Medidw kieruje Koordynator Dziatu Promocji i Medidow.

2. Koordynator Dziatu Promocji i Medidw odpowiada za kompleksowg, sprawng i efektywng

realizacje zadan przypisanych podlegtym mu sekcjom.

3. Koordynator Dziatu Promocji i Medidw jest bezposrednim przetozonym pracownikéw

nastepujacych sekcji:

1) Promocja i Media;

2) Telewizja Zyrardowska TVZ;

3) Radio Fama.

4. Ogdlny zakres dziatania Koordynatora Dziatu Promocji Mediéw obejmuje:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

opracowywanie szczegétowych zakreséw oraz podziatdw zadan i czynnosci dla
podlegtych mu pracownikéw;

kierowanie i nadzér nad catoscig spraw przypisanych do realizacji
podporzgdkowanym mu sekcjom;

wydawanie szczegdétowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez
Dyrektora Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego;

nadzér nad zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa prowadzeniem
dokumentacji dotyczgcej funkcjonowania radia i telewizji;

egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, fadu i porzadku
od pracownikéw w podlegtych mu sekcjach;

przestrzeganie przepisbw bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych
pracownikéw.

§10.

Koordynator Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej (Gtowny Specjalista ds. Animacji i Edukacji

Kulturalnej)
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1. Pracami Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej kieruje Koordynator Animacji i Edukacji

Kulturalne;.

2. Koordynator Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej odpowiada za kompleksowg, sprawng i

efektywna realizacje zadan przypisanych podlegtym mu sekcjom.

3. Koordynator Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej jest bezposrednim przetozonym

pracownikéw nastepujgcych sekcji:

1) Animacja i Edukacja Kulturalna;

2) Miedzypokoleniowe Centrum Aktywnosci Kulturalnej;

3) Kino Len;

4. Ogélny zakres dziatania Koordynatora Dziatu Animacji i Edukacji Kulturalnej obejmuje:

a)

b)

f)

g)

opracowywanie szczegétowych zakreséw oraz podziatdw zadan i czynnosci dla
podlegtych mu pracownikdéw;

kierowanie i nadzér nad catosciag spraw przypisanych do realizacji
podporzgdkowanym mu sekcjom;

wydawanie szczegétowych wytycznych i dyspozycji dotyczgcych sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan;

podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji przez
Dyrektora Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego;

nadzéor nad zgodnym z obowigzujagcymi przepisami prawa prowadzeniem
dokumentacji dotyczgcej funkcjonowania kina oraz MCAK;

egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, tadu i porzadku
od pracownikéw w podlegtych mu sekcjach;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych
pracownikéw.

§11.

Kierownik Dziatu Ksiegowo-Finansowym (Gtowny Ksiegowy)

1. Pracami Dziatu Ksiegowo-Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Gtéwny Ksiegowy wykonuje powierzone mu przez Dyrektora CKZ obowigzki i ponosi

odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) Dokonywania wstepnej kontroli:
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4) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych.

3. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

g)

h)

j)
k)

prowadzenie rachunkowosci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, zgodnie z
przyjeta politykg rachunkowosci,

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej oraz pracg Dziatu
Ksiegowosci;

kontrola legalnosci dokumentow;
sporzadzenie sprawozdan finansowych;

nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkow,
sktadek ZUS i innych zobowigzan;

state analizowanie przychoddw i kosztéw CKZ;

cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacych
biezgcej sytuacji finansowej CKZ;

egzekwowanie terminowego wykonywania zadan, dyscypliny pracy, tadu
i porzadku od pracownikéw w podlegtych mu sekcjach / komérkach organizacyjnych;

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. i egzekwowanie tego od podlegtych
pracownikéw;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora;
wykonywanie obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego wynikajgcych wprost
z przepiséw prawa.

IV. Zakres dziatania dziatéw i sekcji CKZ

§12.
Dziat Organizacyjny

1. Nadzdr nad Dziatem Organizacyjnym sprawuje Koordynator Dziatu Organizacyjnego.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy wykonywanie czynnosci w ramach poszczegdlnych

sekcji.

3. Do zadan sekcji Organizacja Wydarzenia nalezy w szczegdlnosci:
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f)

g)

h)

j)

k)

organizacja i koordynowanie imprez, wydarzen kulturalnych, wynajmow i uzyczen po-
mieszcze w obiektach zarzadzanych przez CKZ;

inicjowanie oraz organizacja dziatan kulturalnych;

sporzadzanie umoéw i porozumien dotyczgcych wspodtpracy i wspédtorganizacji wyda-
rzen;

sporzadzanie preliminarzy imprez oraz rozliczanie zakupdw i ustug na podstawie umoéw
i faktur;

wspotpraca z placowkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycz-
nymi, spotecznymi, organizacjami pozarzgdowymi;

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

wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym, organiza-
cyjnym i realizacyjnym;

$cista wspdtpraca z innymi dziatami i sekcjami CKZ;

zbieranie ofert i wspdtpraca z artystami w ramach wydarzen organizowanych i wspét-
organizowanych przez CKZ;

dysponowanie stupami ogtoszeniowymi zarzgdzanymi przez CKZ wraz z koordynowa-
niem plakatowania i pozyskiwaniem z tego tytutu przychodéw dla CKZ w ramach obo-
wigzujgcych regulamindw;

obstuga wydarzen oraz klientéw CKZ.

4. Do zadan sekcji Techniki nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

obstuga sprzetu oraz nadzér nad wtasciwym jego uzytkowaniem;
realizacja i nadzér nad wynajmem sprzetu;

zapewnienie odpowiedniego sprzetu, w szczegdlnosci nagtasniajgcego, oswietlenio-
wego i innego niezbednego wyposazenia technicznego w ramach wydarzen organizo-
wanych i wspétorganizowanych przez CKZ;

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

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z nagtosnieniem, oswietleniem i obstugg
sprzetu podczas wydarzen organizowanych i wspétorganizowanych przez CKZ;

biezgca konserwacja i naprawa sprzetu oraz urzgdzen technicznych sceny;

transport urzadzen technicznych oraz inny transport zwigzany z realizacjg dziatalnosci
CKZ;
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h)

j)

k)

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sceny;
odpowiednie przygotowanie techniczne powierzchni do potrzeb wynajmu;

sporzadzanie zapotrzebowania i realizacja zakupdéw w zakresie sprzetu, narzedzi oraz
innych $rodkéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania CKZ;

utrzymywanie w statej gotowosci technicznej urzgdzen niezbednych przy realizacji wy-
darzen kulturalnych;

kontrola stanu technicznego oraz wtasciwe uzytkowanie, zabezpieczanie i eksploatacja
techniczna sprzetu i obiektéw zarzadzanych przez CKZ;

m) $cista wspétpraca z innymi dziatami i sekcjami CKZ.

5. Do zadan sekcji Resursa nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

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

nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku CKZ, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

obstuga gosci pokoi hotelowy, koordynacja platformy do realizacji rezerwacji pokoi;
obstuga gosci Galerii Resursa oraz wystawy w Kregielni;

obstuga i nadzér nad wydarzeniami organizowanymi w pomieszczeniach Resursy.

6. Do zadan Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalnej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

g)

udzielanie informacji o walorach kulturowych i naturalnych Zyrardowa i regionu;

gromadzenie informacji o mozliwosciach wypoczynku i spedzania wolnego czasu w
miescie i regionie zyrardowskim;

udzielanie informacji o imprezach kulturalnych, sportowych i turystycznych
odbywajacych sie w Zyrardowie;

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

rozdysponowywanie nieodptatnych ulotek dotyczgcych Zyrardowa i okolic;

prowadzenie sprzedazy przewodnikéw, informatordow, pamigtek, gadzetdw, map
Zyrardowa;

udostepnianie informacje dotyczgcych: bazy hotelowo — wypoczynkowej i
agroturystyki, bazy gastronomicznej, punktéw turystycznych, zabytkéw i atrakc;ji
turystycznych, szlakdw turystycznych Zyrardowa i okolic;
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h) przygotowywanie materiatow informacyjnych o miescie dla autoréw przewodnikéw i
folderéw;

i) prowadzenie sprzedazy biletdw na koncerty, festiwale, imprezy kulturalne w
Zyrardowie;

j) udzielanie informacji bezposrednio, telefonicznie, listownie lub za pomocg poczty
elektronicznej.

§13.
Dziat Administracji

1. Nadzdr nad Dziatem Administracji sprawuje Koordynator Dziatu Administracja;
2. Do zadan sekcji Administracji nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie plandw zakupdéw oraz zakupy materiatéw biurowych, srodkéw czystosci,
drukow, artykutéw spozywczych, odziezy roboczej itp.;

b) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku CKZ, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

c) administrowanie obiektami zarzadzanymi przez CKZ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulacjami wewnetrznymi;

d) ewidencja i aktualizacja posiadanej dokumentacji technicznej obiektéw zarzadzanych
przez CKZ;

e) planowanie i nadzér nad realizacjg remontdéw, prac konserwatorskich i porzadkowych
obiektéw zarzadzanych przez CKZ;

f) wykonywanie napraw i prac techniczno- konserwatorskich w obiektach zarzgdzanych
przez CKZ;

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

h) nadzér i utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym pojazdéw stuzbowych CKZ wraz
z prowadzeniem ich ewidencji;

i) nadzér oraz wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem odpowiedniego stanu
terendw przylegtych do budynkéw zarzadzanych przez CKZ;

j) prowadzenie dokumentacji i nadzoér nad kontrolg zarzadczg;

k) sporzadzanie ofert, wnioskdw, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji udzielanych przez podmioty zewnetrzne;
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I) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na dziatalnos¢
statutowa;

t) nadzér nad realizowanymi projektami przez CKZ;
m) utrzymywanie czystosci i porzagdku w obiektach zarzadzanych przez CKZ;

n) obstuga portierni, prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczen w obiektach zarzadza-
nych przez CKZ;

) nadzér nad powierzonym mieniem;
o) prowadzenie i obstuga szatni w budynkach zarzadzanych przez CKZ;
p) obstuga urzadzen w ramach wykonywanych czynnosci;

r) obstuga interesantéw, sprawdzanie biletéw, udzielanie informacji klientom w obiektach
zarzadzanych przez CKZ;

s) planowanie, przygotowywanie i realizacja postepowan o udzielenie zamodwien publicz-
nych oraz prowadzenie rejestréw, procedur, sporzgdzanie dokumentacji zgodnie z obowia-
Zujacymi przepisami;

$) kontrola nad wtasciwym przebiegiem postepowania oraz dokumentacjg dotyczgcg wy-
datkowania srodkéw w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Do zadan sekcji Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

a) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz przedktadanie jej
Dyrektorowi;

b) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskdw oraz przestrzeganie ich
terminowe;j realizacji;

c) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora;

d) przygotowywanie i redagowanie pism, umow, protokotéw oraz innych dokumentow;
e) prowadzenie rejestru pism i dokumentacji oraz rejestr umow;

f) wspotpraca przy tworzeniu i rozpowszechnianiu materiatéw promocyjnych;

g) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w jednostce;

h) prowadzenie obstugi sekretariatu oraz wykonywanie pozostatych czynnosci zwigzanych
z biezgcq dziatalnoscia sekretariatu.

4. Do zadan sekcji Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;
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b) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji przekazywanej przez réine dziaty
Centrum Kultury;

c) gromadzenie i przechowywanie materiatdw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng (np.
programy wydarzen, afisze, ulotki, zdjecia, filmy, plakaty, kronik);

d) tworzenie zbioréw archiwalnych o wartosci historycznej lub kulturalnej;

e) opracowywanie zasad przechowywania dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i
normami archiwalnymi;

f) segregacja, porzagdkowanie i klasyfikacja dokumentéw zgodnie z ustalonymi
kategoriami archiwalnymi;

g) tworzenie inwentarzy archiwalnych, spiséw zdawczo-odbiorczych oraz kartotek;

h) digitalizacja dokumentéw i materiatéw wizualnych w celu ich lepszego zabezpieczenia i
tatwiejszego dostepu;

i) analiza wartosci archiwalnej dokumentéw w celu selekcji materiatéw do dalszego
przechowywania lub brakowania;

j) udzielanie dostepu do materiatéw archiwalnych osobom zainteresowanym
(pracownikom Centrum, badaczom, mieszkaricom);

k) przygotowywanie kopii dokumentéw i materiatéw na potrzeby wewnetrzne oraz
zewnetrzne;

[) wspotpraca z historykami, badaczami i innymi instytucjami w zakresie udostepniania
zasoboéw archiwalnych;

1) nadzér nad dokumentacjg wrazliwg lub objetg ochrong danych osobowych;

m) regularna kontrola stanu technicznego materiatdw oraz podejmowanie dziatan
konserwacyjnych.

§14.
Dziat Promocji Mediow

1. Nadzdr nad Dziatem Promocji i Medidw sprawuje Koordynator Dziatu Promocji i Medidéw
2. Do zadan sekcji Promocji i Medidow nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatah promocyjnych Centrum Kultury w Zyrardowie w szczegdlnosci:

a) udzielanie informacji o walorach kulturowych i naturalnych Zyrardowa i regionu, gro-
madzenie informacji o mozliwosciach wypoczynku i spedzania wolnego czasu w mie-
Scie i regionie zyrardowskim;

b) udzielanie informacji o imprezach kulturalnych, sportowych i turystycznych odbywaja-
cych sie w Zyrardowie;
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

o)

p)

a)

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

rozdysponowywanie nieodptatnych ulotek dotyczgcych Zyrardowa i okolic, prowadze-
nie sprzedazy przewodnikéw, informatoréw, pamigtek, gadzetéw, map Zyrardowa;

udostepnianie informacje dotyczgcych: bazy hotelowo - wypoczynkowej i agrotury-
styki, bazy gastronomicznej, punktow turystycznych, zabytkéw i atrakcji turystycznych,
szlakéw turystycznych Zyrardowa i okolic;

przygotowywanie materiatdéw informacyjnych o miescie dla autoréw przewodnikow i
folderéw;

prowadzenie sprzedazy biletdw na koncerty, festiwale, imprezy kulturalne w Zyrardo-
wie;

udzielanie informacji -bezposrednio, telefonicznie, listownie lub za pomocg poczty
elektronicznej;

promocja Miasta Zyrardowa, CKZ oraz wydarzen kulturalnych za posrednictwem por-
talu spotecznos$ciowego i stron internetowych;

projektowanie materiatdw promocyjnych: tworzenie plakatéw, ulotek, broszur, bane-
réw oraz innych materiatow reklamowych promujgcych wydarzenia i inicjatywy Cen-
trum Kultury;

opracowywanie grafik na potrzeby mediow spotecznosciowych, stron internetowych
oraz newsletteréw;

Scista wspodtpraca z dziatami organizujgcymi wydarzenia w celu zapewnienia spdjnej i
atrakcyjnej oprawy wizualnej;

wsparcie graficzne dla inicjatyw edukacyjnych, warsztatéw oraz projektow artystycz-
nych realizowanych przez Centrum;

dbanie o jednolity wizerunek instytucji poprzez stosowanie ustalonych standardéw
graficznych i identyfikacji wizualnej;

aktualizacja i rozwéj elementéw identyfikacji wizualnej w miare potrzeb;

przygotowywanie prezentacji multimedialnych wspierajgcych dziatalnos¢ edukacyjng i
informacyjng;

przygotowywanie projektéw do druku, w tym dostosowywanie specyfikacji technicz-
nych i wspétpraca z drukarniami;

nadzoér nad jakoscig wydrukowanych materiatdw oraz ich dystrybucijg;

monitorowanie aktualnych trendéw w designie i wdrazanie nowoczesnych rozwigzan
graficznych;
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t)

uczestnictwo w szkoleniach i warsztatach w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

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

a)

f)

g)
h)

biezgce opracowywanie i realizacja programow audiowizualnych w jakosci Full HD, do-
tyczacych Miasta Zyrardowa i CKZ, w ramach posiadanej przez CKZ koncesji i wytycz-
nych przekazanych przez Dyrektora lub Koordynatoréw innych dziatéw;

opracowywanie i produkcja innych materiatéw audiowizualnych na potrzeby CKZ;

wspotpraca z Urzedem Miasta Zyrardowa w zakresie promowania miasta i wydarzen
kulturalnych;

prowadzenie profilu Telewizji Zyrardowskiej na portalu spoteczno$ciowym Facebook
oraz portalu YouTube;

wykonywanie relacji (transmisji) "na zywo" z wydarzen istotnych dla spotecznosci lo-
kalnej;

opracowywanie materiatéw promujacych Miasto Zyrardéw i CKZ;
prowadzenie archiwum programéw TVZ HD;

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

3) prowadzenie Radia Fama

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

przygotowywanie i redagowanie materiatéw informacyjnych oraz reportazy;
relacjonowanie wydarzen lokalnych i ogélnokrajowych;

przeprowadzanie wywiadow z réznorodnymi osobami;

tworzenie tresci na potrzeby serwisow informacyjnych i programdéw tematycznych;
prowadzenie audycji na zywo, w tym programdéw muzycznych i tematycznych;

interakcja ze stuchaczami poprzez rozmowy telefoniczne, media spotecznosciowe i inne
kanaty komunikacji;

przygotowywanie playlist oraz scenariuszy audycji;

pozyskiwanie klientéw i sprzedaz czasu antenowego na reklamy;

tworzenie i realizacja kampanii promocyjnych dla klientdw oraz samej stacji radiowe;j;
analiza rynku i monitorowanie dziatan konkurencji;

obstuga techniczna audycji na Zywo oraz nagran studyjnych;

montaz materiatéw dzwiekowych, w tym jingli, reklam i podcastéw;

m) dbanie o jakos¢ dzwieku oraz konserwacja sprzetu radiowego;
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n)
o)

p)

organizacja pracy recepcji oraz nadzoér nad obiegiem dokumentow;
wystawianie faktur, raportowanie i wspétpraca z Dziatem Ksiegowo Finansowym;

obstuga korespondenc;ji przychodzacej i wychodzace;.

§15.
Dziat Animacji i Edukacji Kulturalnej

1. Nadzér nad Dziatem Animacji i Edukacji Kulturalnej sprawuje Koordynator Dziatu Animacji i

Edukacji Kulturalnej.

2. Do zadan sekcji Animacji i Edukacji Kulturalnej nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

n)

o)

organizacja zaje¢ kulturalnych i artystycznych, tworzenie oferty kulturalnej, organizacja
wydarzen kulturalnych, zaréwno okolicznosciowych, jak i cyklicznych, inicjowanie oraz
organizacja dziatan z zakresu edukacji i animacji kulturalnej;

tworzenie i rozwijanie oferty zajec statych dla wszystkich sSrodowisk spotecznych i grup
wiekowych;

wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycz-
nymi, spotecznymi, organizacjami pozarzagdowymi;

promocja uzdolnionych uczestnikow zajeé, udziat w konkursach, przegladach, plene-
rach itd.;

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

organizowanie zajec i spotkan edukacyjnych dla szkét i przedszkoli;

wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym, organiza-
cyjnym i realizacyjnym;

nadzér nad instruktorami i animatorami wspétpracujgcymi z Centrum Kultury;
nadzoér na prowadzonymi zajeciami statymi organizowanymi w Centrum Kultury;

zarzadzanie dziatalnoscig galerii Resursa, w tym nadzér nad wszystkimi aspektami jej
funkcjonowania;

tworzenie strategii rozwoju galerii oraz planowanie dtugoterminowe;
koordynacja wystaw, wydarzen artystycznych oraz projektow kulturalnych;

reprezentowanie galerii na zewnatrz i budowanie relacji z artystami, partnerami oraz
instytucjami kulturalnymi;

zarzgdzanie mediami spofecznosciowymi oraz strong internetowsg;

organizacja kampanii reklamowych dla wystaw i wydarzen;
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p) nawigzywanie wspotpracy z lokalnymi i ogdlnopolskimi mediami;

g) tworzenie materiatow promocyjnych, takich jak plakaty, ulotki czy newslettery.

2. Do zadan Sekcji Miedzypokoleniowego Centrum Aktywnosci Kulturalnej nalezy w szczegél-

nosci:
a)

b)

b)

organizacja imprez, zaje¢ kulturalnych i artystycznych, tworzenie oferty kulturalnej,
organizacja imprez i wydarzen kulturalnych, zaréwno okoliczno$ciowych jak i cyklicz-
nych, inicjowanie dziatan kulturalnych;

tworzenie i rozwijanie oferty zajeé statych dla wszystkich srodowisk i grup wieko-
wych;

wspotpraca z placéwkami o$wiatowymi, instytucjami kultury, instytucjami artystycz-
nymi, spofecznymi, organizacjami pozarzadowymi, z terenu miasta, kraju i zagranicy;

promocja uzdolnionych uczestnikéw zajeé, udziat w konkursach, przegladach, plene-
rach itd.;

sporzgdzanie ofert, wnioskdw, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w celu otrzymania dotacji udzielanych przez podmioty zewnetrzne,
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na dziatal-
nos$¢ statutows;

organizowanie zajec i spotkan edukacyjnych dla szkét i przedszkoli;

wspieranie lokalnych inicjatyw kulturalnych pod wzgledem merytorycznym, organi-
zacyjnym i realizacyjnym.

3. Do zadan Sekcji Kina Len nalezy w szczegdlnosci:

a) upowszechnianie sztuki filmowej i edukacji w tym zakresie;

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

prowadzenie kina Len;

promocje repertuaru i kina Len przy wspétpracy z Dziatem Promocji i Medidw;
prawidtowy nadzér kas sprzedazowych;

Swiadczenie ustug reklamowych na zasadach komercyjnych w tym pozyskiwanie rekla-
modawcow przy wspodtpracy z Dziatem Promocji i Medidw;

pozyskiwanie dodatkowych srodkdw na realizacje powierzonych zadan;

opracowanie i realizacje planu finansowego CKZ w zakresie Sekcji Kino Len przy wspot-
pracy z Dziatem Ksiegowano Finansowym;

wspotpraca z dystrybutorami w tym przygotowywanie umow, porozumien i raportow;

biezgca analize funkcjonowania Kina Len.
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§16.
Dziat Ksiegowo-Finansowy

1. Nadzér i koordynacje nad Dziatem Ksiegowo-Finansowym sprawuje Gtéwny Ksiegowy (Ko-

ordynator Dziatu Ksiegowosci).

2. Do zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowa-

niem, sprawozdawczoscig i analiza ekonomiczng wykonania planu, prowadzenia ksiegowosci

na zasadach okre$lonych w:

¢ ustawie o finansach publicznych,

e ustawie o rachunkowosci.

3. Do zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy takze: prowadzenie spraw kadrowych, pro-

wadzenie kasy, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)
k)
1)

kontrolowanie wykorzystania posiadanych srodkéw finansowych;
kontrolowanie terminowosci wptat oraz naliczana odsetek za zwtoke;

ewidencjonowanie i weryfikacja faktur i innych dokumentéw finansowych, stanowia-
cych zobowigzania CKZ, przestrzeganie prawidtowosci obiegu dokumentdw i termi-
now zapfaty;

realizacja rozliczenn gotéwkowych i przestrzeganie ich terminowosci, prowadzenie
rozrachunkéw publiczno-prawnych, wypetnianie obowigzujgcych deklaracji;

prowadzenie biezgcych analiz sald miesiecznych dla potrzeb analiz i sprawozdawczo-
$ci finansowej;

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

Sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej z-dziatalnoéci CKZ;

prowadzenie systematycznej analizy dokumentéw ksiegowych oraz dokonywanie
kontroli wewnetrznej;

prowadzenie rejestru sprzedazy (fakturowanie sprzedazy ustug i towardéw), rejestru
zakupu;

obstuga kasowa i bankowa CKZ;
obstuga kasowa, bankowa i ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i majatku nietrwatego;

m) rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu miasta, kontrola finansowa realizacji pro-

n)

jektéw kulturalnych z dofinansowaniem zewnetrznym;

planowanie, rekrutacja i doboér kadr;

23



p)

t)

u)

X)

prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych pracowni-
kéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urlopami, wyjazdami stuzbowymi,
szkoleniami, przeszeregowaniem, zwalnianiem i nagradzaniem pracownikéw, przygo-
towywanie, zgodnie z decyzjami Dyrektora, dokumentdw zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz dokumentéw dotyczgcych oséb wspdtpracujacych z CKZ na podstawie
umow cywilnoprawnych;

prowadzenie ewidencji i rejestracji akt osobowych pracownikéw oraz umoéw cywil-
noprawnych;

nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w CKZ;

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

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, kontrola obecnosci pracowni-
kow,

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

kompletowanie petnej dokumentacji stanowigcej podstawe do ustalenia wynagro-
dzen, zasitkow i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw i cztonkédw ich rodzin z tytutu
wykonywania pracy w CKZ;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zasitkami ZUS.

V. Postanowienia koncowe

§17.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikdw okresla Dyrektor indywidualnie w
odniesieniu do kazdego pracownika.

§18.

Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagajg trybu wtasciwego dla jego

nadania.

Dyrektor Centrum Kultury
w Zyrardowie
tukasz Kasperczyk
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