. BURMISTRZ KROSNIEWIC
ul. Poznanska 5
99-340 Krosniewice, wo. tdzkie Zarzadzenie Nr 70/05

Burmistrza Krosniewic
z dnia 27 pazdziernika 2005 roku
w sprawie opinii Regulaminu Organizacyjnego
Gminnego Centrum Kultury w Kro$niewicach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminaym
(tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.') oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i dzialalnosci kulturalnej (t.j. z 2001 r. Dz, U. Nr 13,
poz. 123 z pozn. zm.*):

. § 1. Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Kultury
w Krosniewicach, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury
w Krosniewicach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2002 1. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 1. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568: z 2004 r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 116 poz. 1203, Nr 167 poz. 1759,z 2005 1. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 41, poz. 364; z 2003 r. Nr 96,
poz. 874, Nt 162, poz. 1568 i Nr 213, poz. 2081; z 2004 r. Nr 11, poz. 96 i Nr 261, poz. 2598; z 2005 r. Nr 131, poz. 1091
iNr 132, poz. 1111.




Zalacznik do zarzadzenia
Burmistrza Krosniewic Nr 70/05
z dnia 27 paZdziernika 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACINY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W KROSNIEWICACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Gminne Centrum Kultury w Kroéniewicach - zwane dalej Centrum Kultury- realizuje
na terenie Gminy Kro$niewice zadania w zakresie upowszechniania kultury okre$lone w statucie
oraz w obowiazujacych przepisach prawa,

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 2. 1. Strukture wewngtrzna Centrum Kultury tworza:
1) Osrodek Kultury;
2) Biblioteka Publiczna (w tym filia w Nowem i Jankowicach) — zwana w dalszej czesci
Biblioteka.
2. Caloksztaltem pracy Centrum Kultury kieruje dyrektor, podlegly bezposrednio
Burmistrzowi Krosniewic.
3. W razie mieobecnosci dyrektora jego obowigzki pelni gléwny ksiegowy lub wyznaczony
przez dyrektora pracownik.
4. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja;
1) gléwna ksiggowa;
2) kierownik Biblioteki;
3) instruktor (sekcja informatyczna);
4) instruktor (sekcja muzyczna);
5) instruktor (sekcja plastyczna);
6) instruktor (sekcja taneczna);
7) instruktor (sekcja teatralna);
8) pracownik gospodarczy;
9) sprzataczka.
5. Kierownikowi Biblioteki podlegaja:
1) bibliotekarz oddziatu dla dorostych;
2) bibliotekarz oddzialu dla dzieci;
3) bibliotekarz oddziah: dla dzieci;
4) bibliotekarz filii w Nowem;,
5) bibliotekarz filii w Jankowicach i oddziatu dla dorostych.
6. Szczegblowy schemat organizacyjny Centrum Kultury stanowi zalacznik nr | do
niniejszego regulaminu.

II1. ZADANIA I OBOWIAZKI DYREKTORA CENTRUM KULTURY
§ 3. 1. Dyrektor zarzadza i reprezentuje Centrum Kultury na zewnatrz.
2. Do obowiazkoéw Dyrektora nalezy w szczegdlnodei:
1) nadzér nad realizacja zadan okreslonych w Statucie Gminnego Centrum Kultury;

2) nadz6r nad dzialalno$cia finansowo-gospodarcza Centrum Kultury oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidlowe wykorzystanie przyznanych srodkéw finansowych;

3) nadz6r nad realizacja uchwal, zarzadzen i zalecenn Burmistrza Krosniewic z zakresu dziatania
Centrum Kultury;

4) wydawanie zarzadzen o charakterze instrukcyjnym i porzadkujacym sprawy Centrum
Kultury;

5) ustalanie zakreséw czynnosci pracownikéw Centrum Kultury;

6) opracowywanie planu urlopdéw pracowniczych;

7) nadz6r nad dzialalnoscia socjalna.
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IV.ZADANIA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4. Do obowiazkdéw pracownikéw Centrum Kultury nalezy, w szezegélnosci:
1) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;
2) znajomo$¢ przepisow prawa i wytycznych obowigzujacych na powierzonych stanowiskach
pracy zgodnie z zakresami obowiazkéw pracownikow;
3) dbalosé o mienie Centrum Kultury i ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony
sprzet;
4) uczestniczenie w szkoleniach oraz poglebianie wiedzy zawodowej poprzez samoksztalcenie.

§ 5. Do zadan kierownika Biblioteki nalezy:

1) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz, w tym wspélpraca merytoryczna z Miejskg
i Powiatowa Biblioteka Publiczng w Kutnie;

2) bezposrednie kierowanie Biblioteka;

3) nadzér nad praca i funkcjonowaniem Biblioteki;

4) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony majatek biblioteczny;

5) organizowanie kiermasz6w ksiazki i spotkan z twércami literatury;

6) przygotowywanie przekazania — przyjecia obowiazkéw pracownikow Biblioteki;

7) wspoétpraca z biblictekami szkolnymi z terenu Gminy Krosniewice;

8) przygotowywanie rocznego planu finansowego dotyczacego Biblioteki oraz wspoélpraca
finansowa z gléwnym ksiggowym w zakresie wydatkéw Bibliotekis;

9) przygotowywanie rocznego planu dzialan Biblioteki oraz rocznego sprawozdania z ich
realizacji;

10) organizowanie doraznych szkolen dla pracownikéw Biblioteki.

§ 6. 1. Do zadasi gléwnego ksi¢ggowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum Kultury, zgodnie z zasadami gospodarki
finansowej instytucji kultury okreslonych w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawie o rachunkowosci, ustawie o finansach publicznych oraz
ustaw szczegdblnych;

2) opracowywanie projektow zarzadzeh wewngtrznych wydanych przez dyrektora; dotyczacych
w szczegblnosci:

a) zakladowego planu kont,

b} obiegu dokumentdw,

¢) zasad prowadzenia i rozliczania dokumentacji,
3) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
4) prowadzenie dzialalnosci socjalnej.

2. Do zadant instruktoréw Centrum Kultury nalezy:

1) edukacja kulturalna i wychowywanie przez sztukg;

2) upowszechnianie kultury w srodowisku lokalnym;

3) dbatoé¢ o rozwdj amatorskiego ruchu artystycznego;

4} dbalosé o rozwdj folkloru, rekodziela ludowego i artystycznego;

5) udziat w imprezach kulturalnych, konkursach, przegladach itp. w celu zdobywania nowych
doswiadczen i promocji Centrum Kultury oraz Gminy Krosniewice;

6) inicjowanie i wspieranie programdéw i dzialan na rzecz rozbudzania aktywnosci kulturalnej
dzieci i mlodziezy.

3. Do zadan pracownikéw Biblioteki nalezy:
1) gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie materiatéw bibliotecznych;
2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z wewngtrznym regulaminem Biblioteki;
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j;
4) popularyzacja ksiazek i czytelnictwa;

strona 2= 4



5) badanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw i warunkéw ich zaspakajania;

6) wspdldzialanie z bibliotekami, instytucjami, organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu
potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoleczenistwa lokalnego;

7) organizowanie wraz z innymi dzialami Centrum Kultury konkurséw recytatorskich
i literackich itp.

4. Do zadan pracownika obshugi Centrum Kultury nalezy:

1) prowadzenic dzialalnosci remontowo — konserwacyjnej, dotyczacej wyposaZenia
technicznego oraz pomieszczen Centrum Kultury;

2) nadzorowanie eksploatacji urzadzen bedacych w dyspozycji Centrum Kultury;

3) dokonywanie przegladéw stanu technicznego narzedzi i sprzetu;

4) opracowywanie projektéw planéw remontéw pomieszczen i urzadzen;

5) utrzymywanie w nienagannej czystosci i porzadku pomieszczefi bedacych w dyspozycji
Centrum Kultury oraz dbanie o ich estetyke.

V. ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW

§ 7. Dyrektor okresla zakresy czynnosci i obowiazkéw pracownikéw Centrum Kultury
w tym, zadania, czynnosci i obowiazki wykonywane przez pracownika oraz jego uprawnienia
i zakres odpowiedzialno$ci.

VI. ZASADY [ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
SKARG 1 WNIOSKOW

§ 8. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor codziennie w godzinach pracy, a w czasie
nieobecnosci dyrektora pracownik petnigcy jego zastepstwo.

§ 9. Dyrektor nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskdéw przez pracownikéw.

§ 10. 1. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmowane sa do protokolu.

2. Skargi i1 wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wniosk6w prowadzonym przez
wyznaczonego przez Dyrektora pracownika.

VIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 11. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosei:
1) pisma wychodzace na zewnatrz Centrum Kultury;
2) korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imiennie do niego kierowane;
3) pisma i odpowiedzi kierowane do instytucji kontrolnych- w zwiazku z prowadzonymi przez

nie postgpowaniami;

4) pisma okolicznosciowe;
5) materiaty i pisma kierowane do Burmistrza Krosniewic;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;
7) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Centrum Kultury.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowaé powstanie zobowiazaf
pienieznych, wymagaja kontrasygnaty gléwnego ksiegowego.

3. Dyrektor moze upowaznic¢ na piSmie, gldwnego ksiggowego oraz innych pracownikow do
podpisywania dokumentéw.

4, Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentow Ksiegowych, opracowana przez gléwnego ksiggowego i zatwierdzona przez
Dyrektora.
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VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. Obieg, rejestracja, przechowywanie oraz rzeczowy wykaz akt, okresla rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.).

§ 13. Zasady wynagrodzenia oraz premiowania reguluja odrebne przepisy.

§ 14. 1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wydania przez Dyrektora
zarzadzenia, po uprzednim zasiegnieciu opinii Burmistrza Krosniewic.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja formy aneksu i musza by¢
dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

3. Sprawy nie objete niniejszym regulaminem rozstrzyga Dyrektor.
§ 15. W Centrum Kultury nie dzialaja organizacje zwiazkowe i stowarzyszenia tworcow.

DYREKTO

R
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.............................................................

fpodpis i pieczeé Dyrekeora/

Kro$niewice, dnia 06 pazdziernika 2005 r.
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