REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM AKTYWNOSCI LOKALNEJ W PIONKACH

ROZDZIAL 1
Zasady Ogoine

g1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Centrum Aktywnosci Lokalnej w Pionkach, zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych

§2
CAL organizuje zadania wynikajgce ze statutu

ROZDZIAL 2
Organizacja CAL-u

§3
Kierownictwo CAL-u

1. Dziatalnoscia Centrum Aktywnosci Lokalnej kieruje Dyrektor, ktéry organizuje jego dziatalnosc i
reprezentuje je na zewnatrz, a takze odpowiada za prawidlowg realizacje dziatalnosci statutowe], wiasciwe
gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi.

2. Dyrektor realizuje zadania CAL na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Pionki
i w jego granicach dokonuje czynnosci prawnych. W ramach pelnomocnictwa Dyrektor moze udzielic
dalszych petnomocnictw.

3. Do czynnoéci przekraczajgcych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda Burmistrza Miasta Pionki.
4_ Dyrektor CAL zatrudnia i zwalnia pracownikéw oraz dokonuje w stosunku do nich wszystkie czynnosci
wynikajace ze stosunku pracy.

5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzdr nad:

ksiegowoscia

pracownikami merytorycznymi

pracownikami obstugi

§4

Struktura wewnetrzna CAL-u

CAL posiada nastgpujace stanowiska pracy:

specjalista ds. imprez

inspektor ds. kina i edukacji filmowej

inspektor ds. organizacji pozarzadowych i wspdpracy z biznesem
inspektor ds. multimediow i promocii

referent ds. multimediow i promocji

inspektor ds. informacji turystycznej oraz nadzoru i promaocii .lzby Czarnej Plyty”
inspektor ds. dziatan artystycznych w zakresie sztuk plastycznych
inspektor ds. dziatarn artystycznych w zakresie teatru

inspektor ds. dziatan artystycznych w zakresie muzyki

inspektor ds. obslugi sprzetu

pracownik gospodarczy - sprzataczka x 2

pracownik gospodarczy —woZny

gtéwny ksiegowy (obstuga ksiggowa i kadrowa)

§5
Podziat zadan pomigdzy pracownikow CAL-u

1. Stanowisko specjalisty ds. imprez
koordynacja wykorzystania sal CAL-u na imprezy, spotkania, warsztaty itp. i przygotowywanie
odpowiednich umaw,

vinatem
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organizacja imprez wilasnych CAL-u i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez
organizatordw korzystajacych z pomieszczen CAL-u,

wspitpraca przy organizacji imprez wiasnych i organizacji odbywajgcych sie w placowce imprez
innych organizatoréw,

organizacji imprez plenerowych,

organizacja dziatalnosci sekcji artystycznych w siedzibie CAL-u,

ukiadanie programu dia Uniwersytetu Il Wieku,

promocja i sprzedaz dziatan CAL-u,

nawiazywanie wspdtpracy z innymi podmiotami,

realizacja cbowiazkdw dyrektora pod jego nieobecnost.

2 . Stanowisko inspektora ds. kina | edukacji filmowej
. koordynacja wykorzystania mozliwosci kinowych CAL-u,
planowanie repertuaru kinowego oraz zakup potrzebnych elementdw do jego realizacji,
organizowanie cyklicznych spotkan, warsztatow,
prowadzenie DKF-u,
organizacja | nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu festiwali, letnich spotkan , konkursow itp.
o tematyce filmowej,
pozyskiwanie funduszy na prowadzenie DKF-u, festiwali, warsztatow itp.,
prowadzenie zajec dla dzieci, mlodziezy, dorostych z edukacji filmowej,
aktywizacja lokalnej spolecznosci,
promocja i sprzedaz dziatan CAL-u.

3. Stanowisko specjalisty ds. organizacji pozarzadowych | wspdtpracy z biznesem
wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatem
opieka nad Centrum Wolontariatu,
zajmowanie sie poradnictwem, doradztwem, konsultacig dia organizacji pozarzgdowych,
organizowanie szkolen dla organizacji pozarzgdowych | wolontariatu,
organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu spotkan, szkolen, konferencii
wspdlpraca ze sferg biznesu,
zawigzywanie z firmami partnerstwa zwigzanego z pozyskiwaniem funduszy na cele statutowe CAL-
u,
tworzenie bazy sponsoringu,
prowadzenie poradnictwa zawodoweqo,
pozyskiwanie Srodkow na dziatalnosé statutowg CAL-u,
promocja i sprzedaz dziatad CAL-u,
aktywizacja lokalnej spotecznosci.

4, Stanowisko inspektora ds. multimediow | promocji
. prowadzenie lokalnego medium o zasiegu na terenie miasta Pionki oraz otaczajgcych miasta gmin
(lokalna rozgtosnia radiowa, lokalne studio TV),
prowadzenie strony internetowej CAL-u,
prowadzenie profili CAL na stronach spotecznosciowych,
obstuga sprzetu projekcyjnego, wizyjnego, nagtasniajgcego i oswietleniowego,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu sekcjom na imprezach, spotkaniach,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu na konferencjach, szkoleniach itp.
nagrywanie i obrébka reportazy o waznych wydarzeniach w Pionkach i regionie,
promocja i sprzedaz dzialan CAL-u,
pozyskiwanie | prowadzenie bazy odbiorcow (osoby indywidualne, firmy, organizacje) na imprezy,
warsztaty itp. CAL,
wykonywanie plakatéw, materialéw promocyjnych CAL,
prowadzenie kafejki internetowe).

5. Stanowisko referenta ds. multimediow i promocii
prowadzenie lokalnego medium o zasiegu na terenie miasta Pionki oraz otaczajgcych miasta gmin
(lokalna rozgtosnia radiowa, lokalne studio TV),
prowadzenie strony internetowej CAL-u,
prowadzenie profili CAL na stronach spotecznosciowych,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu sekcjom na imprezach, spotkaniach,
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zapewnienie cdpowiedniego sprzetu na konferencjach, szkoleniach itp.

nagrywanie i obrobka reportazy o waznych wydarzeniach w Pionkach i regionie,

promocja i sprzedaz dziatan CAL-u,

pozyskiwanie i prowadzenie bazy odbiorcow (osoby indywidualne, firmy, organizacje) na imprezy,
warsztaty itp. CAL,

prowadzenie kafejki internetowe;.

6. Stanowisko inspektora ds. informacji turystycznej oraz nadzoru | promocji lzby Czamej Plyty"
promocja walordw turystyczno-krajoznawczych regionu,
wspodlpraca z organizacjami turystycznymi oraz instytucjami w zakresie tworzenia produktu
turystycznego,
organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez turystyczno-rekreacyjnych
nadzdr i opieka oraz poszerzanie kolekcji w Izbie Czarnej Plyty",
grganizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, spotkan zwigzanych z
dziatalnoscia ,lzby Czarnej Plyty”,
aktywizacja lokalnej spotecznoéci,
obstuga kasy biletowej podezas imprez.

7. Stanowisko inspektora ds. dzialan artystycznych w zakresie sztuk plastycznych
prowadzenie Galerii ,Format”
organizacja | nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, spotkan, konkursow, warsztatow
zwiazanych z dzialalnoscig Galerii ,Format”,
prowadzenie sekcji plastycznych dla dzieci, mlodziezy | dorostych,
organizacja i prowadzenie plenerdw plastycznych,
wspoltworzenie programu dia Uniwersytetu 111 Wieku,
aktywizacja lokalnej spotecznosci.

B. Stanowisko inspektora ds. dziatan artystycznych w zakresie muzyki
- prowadzenie sekcji muzycznych dla dzieci, mlodziezy i dorostych,
wspottworzenie programu dia Uniwersytetu 1l Wieku,
organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, warsztatow, konkursdw
zwigzanych z muzyks,
aktywizacja lokalnej spolecznosci.

9. Stanowisko inspektora ds. dziatan artystycznych w zakresie teatru
prowadzenie sekcji teatralnych dla dzieci, mtodziezy i dorostych,
wspdttworzenie programu dia Uniwersytetu 111 Wieku,
organizacja i nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu imprez, festiwali, warsztatow, konkursdw
zwigzanych z teatrem,
aktywizacja lokalnej spolecznosci.

10.Stanowisko inspektora ds. obsfugi sprzetu
obsluga sprzetu projekeyjnego, wizyjnego, naglagniajacego i oswietleniowego,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu sekcjom na imprezach, spotkaniach,
zapewnienie odpowiedniego sprzetu na konferencjach, szkoleniach itp.
pomoc przy obstudze techniczno-porzadkowej.

11.Stanowisko pracownika gospodarczego — sprzataczki x 2
utrzymanie porzgdku w pomieszczeniach CAL-u,
zakupy srodkow czystosc,
dyzury podczas imprez, konferencji, spotkan w CAL-u,
- obsluga szatni podczas imprez, konferencji, spotkan w CAL-u
+  przygotowywanie podstawowych positkéw podeczas podczas imprez, konferencii, spotkan w CAL-u.
12.Stanowisko pracownika gospodarczego — wozny

otwieranie placowki,

utrzymanie porzadku wokdl budynku CAL-u,

konserwacja, drobne naprawy w i wokdt budynku CAL-u,

pomoc przy obsiudze techniczno-porzadkowej. 7a 7§ godnosc Z orygin
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13, Stanowisko giéwnego ksiegowego prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi | gospodarczymi,
wspatopracowywanie planow finansowych,
dokonywania kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i fi nansowych z planem ﬁnansnwm
prowadzenie ksiegowosci | sprawozdawczosci finansowej,
obsiuga finansowa inwestycji i remontow,
obstuge zakupéw inwestycyjnych oraz $rodkéw przyznanych na realizacje zadan specjalnych —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami finansowymi,
kontrola wewnetrzna CAL-u:
a) zg-::ﬁnus:i operagji finansowych z planem finansowym;
b)dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacii finansowych

nadzér nad dziatalnoscia finansowo - ksiegowa, odpowiedzialnos¢ za tg dziatalnose,
prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz placowej.

Rozdziat lll
Przepisy koncowe

§6

1. Szczegdlowe obowigzki stuzbowe poszczegoinych pracownikéw CAL-u okreslajg imienne zakresy
cZynnosci,

2. Integraing czescia niniejszego regulaminu jest Schemat Organizacyjny CAL-u w Pionkach stanowigcy
zalgcznik nr 1 do Regulamlnu

3. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng jest informacja ogoinie dostepna.

4. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

5. Zmiany do niniejszego regulaminu dokonuje dyrektor w trybie wiasciwym dla jego nadania.

P.O. Dyrektor CAL
(-) Ewa Wasik
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