REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY W LECZNEJ

ROZDZIAYL. 1

Postanowienia ogodlne.

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Lecznej zwany dalej “Regulaminem” okresla
organizacje i zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania pionéw organizacyjnych w

- CK.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1) Centrum lub CK — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury w Leczne;j,

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Kultury w Lecznej,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Kultury w Leczne;j,
4) ODK - nalezy rozumie¢ Osiedlowy Dom Kultury w Eeczne;.

§ 3.

1. Centrum Kultury posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisane do Rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez Organizatora pod Nr 1.

2. Centrum Kultury dziata w oparciu o Statut zatwierdzony Uchwalg Rady Miejskiej
w Lecznej Nr XXXI11/256/2000 z dnia 25.10.2000 r. z poz. zmianami:
Uchwatg RM w Lecznej Nr LIV/444/2002 z dnia 31.07.2002 r.
Uchwatg RM w Lecznej Nr V/43/2007 z dnia 07.03.2007 1.
Uchwalg RM w Lecznej Nr X/95/2007 z dnia 03.10.2007 r.

3. Centrum Kultury jest samorzadowg instytucja kultury i dziata na obszarze Gminy
Leczna, realizujac zadania w zakresie organizacji 1 upowszechniania kultury oraz

innej dziatalnosci okreslonej w Statucie.

4. Siedzibg Centrum Kultury jest miasto Leczna.

§ 4.
1. Organizatorem Centrum Kultury jest Gmina f.¢czna.

2. Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz b.ecznej, wedlug kompetencji
okreslonej w ustawie o samorzadzie gminnym i Statucie.




ROZDZIAL 11

Organizacja wewnetrzna.

§5.

1. Gtoéwna siedziba CK znajduje si¢ w Lecznej przy ul. Obroncow Pokoju 1.

2. W sktad Centrum wchodzi jego filia - Osiedlowy Dom Kultury w Lecznej
“przy ul. Gorniczej 12.

§ 6.

1. Centrum kieruje jednoosobowo dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiggowego
oraz kierownikéw dziatéw 1 kierownika ODK.

2. W przypadku uzasadnionej nieobecnosci dyrektor powierza prowadzenie spraw
w swoim imieniu podleglemu pracownikowi na podstawie pisemnie udzielonego
pelnomocnictwa.

3. Dpyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Centrum
i jego wyniki gospodarcze.

ROZDZIAL. 11T

Czas pracy
§7.

1. CK pracuje we wszystkie powszednie dni tygodnia:
1) - poniedziatek — pigtek - w godzinach 8%- 20%

ODK pracuje w godzinach : ’
1) - poniedziatek — piatek - 890720

2. W przypadku imprez CK i ODK moga pracowaé w innych godzinach oraz w sobotg
i niedzielg.

3. Czas pracy pracownikow pelnoetatowych wynosi 40 godzin tygodniowo.

4. Szczegbdtowy rozktad zaje¢ w CK reguluje harmonogram zajec.




ROZDZIAL 1V

Kompetencje, akty normatywne wydawane przez dyrektora

§8.
Dyrektor :
1) zarzadza Centrum przy pomocy powolanych do tego stuzb i reprezentuje go na
zewnatrz,

2) sprawuje kontrole i nadzor nad pracg i pracownikami podlegtymi mu
bezposrednio, ’

3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow w
ramach obowigzujacych przepisow,

4) organizuje pracg Centrum w sposob zapewniajgcy wykonywanie zadarn
statutowych zgodnie z zasadg gospodarnosci oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa i w tym zakresie naktada na poszczegélne stanowiska pracy zadania

wynikajace z potrzeb Centrum,

5) wydaje zarzadzenia,

6) wprowadza w uzgodnieniu z przedstawicielem zatogi - Mgzem zaufania:

a/ Regulamin pracy,
b/ Regulamin wynagradzania,
¢/ Regulamin tworzenia i wykorzystywania Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,
d/ Regulamin Organizacyjny w trybie wynikajacym z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej.

7) wspoldziata z organami jednostki samorzadu terytorialnego, instytucjami,
placéwkami kulturalnymi i o§wiatowymi oraz organizacjami pozarzagdowymi,

8) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych CK, nie zastrzezonych
do kompetencji organéw Gminy Leczna.

ROZDZIAYL. V

Struktura organizacyjna

§9.

1. W skiad struktury organizacyjnej Centrum wchodza nastepujace dzialy:

1) dzial programowo-organizacyjny -DM
2) dzial administracyjno — kadrowy - DAK
3) dzial finansowo-ksi¢gowy -DK

4) Osiedlowy Dom Kultury (filia) - ODK




. Dziatami programowo- organizacyjnym i administracyjnym kierujg kierownicy,
dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy.

. Kierownicy dziatéw i ODK odpowiadaja przed dyrektorem za caloksztalt
prowadzonych spraw, natomiast kazdy z pracownikéw w poszczegélnych dziatach

odpowiada wobec swego przetozonego za wykonanie powierzonych zadan.

. W przypadku spraw, ktorych zatatwienie wymaga wspotdziatania kilku dziatow
pracami kieruje dyrektor.

ROZDZIAL VI
Dzial Programowo — Organizacyjny (DM)

§ 10.

Do zadan dzialu nalezy w szczegélnosci:

1) nadz6r nad catoksztattem pracy w zakresie upowszechniania kultury na obszarze
objetym dziatalnoscig Centrum,

2) opracowanie i realizacja planu dziatalnosci w tym zakresie,

3) nadz6r nad realizacja programu dziatalnosci statych form programowych Centrum,
4) zapewnienie warunkow pracy dla statych form i innej dziatalnosci merytorycznej,
5) nadzor nad pracg instruktoré6w prowadzacych zajecia programowe,

6) wspblpraca i wymiana doswiadczen z innymi instytyejami kultury,

7) wspélpraca i udzielanie pomocy organizacjom pozarzagdowym prowadzacym
dzialalno$¢ w zakresie upowszechniania kulrury,

8) promowanie osiggni¢¢ i dzialalnagci statych form poprzez udziat w imprezach
$rodpwiskowych, regionalnyeh, 0g6lnopo] s}qch

9) orgamizacja imprez okolicznos’cidwych i zle?onych,

10) reahza,qa programu dziatalnosci j }mpresaFanej w zqkres}e upowszechmama kultury
masowej i komercyjnej.




ROZDZIAL VI

Osiedlowy Dom Kultury (ODK)
§11.
1. Osiedlowym Domem Kultury kieruje kierownik ODK.

2. ‘Kierownik ODK odpowiada przed dyrektorem za prawidlowe funkcjonowanie filii.

3. Do zadan ODK nalezy w szczegéInoSci:

1) nadzér nad catoksztaltem pracy w zakresie upowszechniania kultury na obszarze
objetym dziatalnoscig ODK ,

2) zapewnienie warunkow pracy dla stalych form i innej dziatalnosci merytorycznej,

3) wspolpraca i udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym dzialajagcym na
terenie funkcjonowania ODK,

4) promowanie osiagni¢¢ i dziatalnosci placéwki oraz jej dokumentowanie,

5) wspbtpraca z Rada Osiedlowa.

4. Do zadan kierownika ODK nalezy w szczegolnosci :
1) organizowanie pracy placowki,
2) opracowanie i realizacja planu dziatalnosci,
3) nadzér nad realizacja programu dziatalnosci,
4) nadzor nad pracg pracownikow zatrudnionych w ODK,
5) wnioskowanie o nagradzanie i karanie podleglych pracownikow,

6) dbatos¢ o zabezpieczenie i prawidtowa eksploatacje lokalu, powierzonego
wyposazenia 1 sprz¢tu.




ROZDZIAY.: VIII

Dzial Administracyjno - Kadrowy ( DAK)

§ 12.
Do zadan dzialu nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji i kancelarii CK,
2) zakup drukéw, materiatéw i wyposazenia biurowego,
3) zakup pism i wydawnictw,
4) prowadzenie magazynu Centrum,
5) nadzor nad eksploatacja i remontami administrowanych obiektow,
6) administrowanie nieruchomosciami i zabezpieczenie mienia Centrum,
7) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej majatku Centrum,
8) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz kontrola dyscypliny,

9) prowadzenie obstugi kasowej Centrum w zakresie uzgodnionym z glownym
ksiegowym,

10) prowadzenie innych prac nie ujetych w w/w dyspozycji zleconych przez dyrektora.

ROZDZIAL. IX
Dzial Finansowo — Ksiggowy (DK)

§13.

1. Gtowny ksiegowy odpowiada przed dyrektorem za dziatalnos¢ finansowg Centrum
oraz prowadzi dziat finansowo-ksiggowy.

2. Do obowigzku gltéwnego ksiggowego nalezy wykonywanie czynnosci w zakresie
rachunkowosci okreslonych Ustawg z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2013 poz. 330).




§ 14.
Do zadan Glownego ksiegowego nalezy w szczegélnoSci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej CK ,
2) opracowanie planu finansowego CK ,
3) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe,
4) opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Centrum,
5) prowadzenie planowania, ewidencji i sprawozdawczosci,

6) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtego dziatu oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa jego dziatalnosc,

7) prowadzenie dokumentacji ksiggowej Centrum,

8) prowadzenie ksiggowosci finansowej, materialowej i ogdlne;j.

ROZDZIAY. X
Postanowienia koncowe.
§ 15.

Zmiany Regulaminu moga by¢ wprowadzone aneksem z zachowaniem warunkow
wilasciwych dla jego nadania.

§ 16.

W razie zmiany przepisOw prawa badz Statutu, ktére powoduja sprzeczno$¢ postanowien
Regulaminu z prawem, do czasu nowelizacji Regulaminu stosuje si¢ te przepisy prawa badz
Statutu. '

§17.
Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowig zalgczniki nr 1,2.
§ 18.

inief§zy Regulamin wchodzi w zycie od dnia 16.:09.901%




SCHEMAT ORGANIZACYJNY SIECI PLACOWEK CENTRUM KULTURY ZAL.NR1

CENTRUM KULTURY

CENTRUM KULTURY

UL.OBRONCOW POKOJU 1

OSIEDLOWY DOM
KULTURY
UL.GORNICZA 12




SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ CENTRUM KULTURY

Z UWZGLEDNIENIEM ETATOW OSOBOWYCH I FUNKCJI

ZAY..NR2

3/4

DYREKTOR 1
KIEROWNIK DZIALU 1 1 KIEROWNIK DZIALU GLOWNY KSIEGOWY
PROGRAMOWO- KIEROWNIK ADMINISTRACJI 1 KADR
ORGANIZACYJNEGO OSIEDL. .DOMU KULTURY
INSTRUKTOR INSTRUKTOR
INSTRUKTOR 3 SEECIALISTA 1 2‘3’558?)?&5”
3/4
INSTRUKTORZY INSTRUKTOR
REALIZUJACY ZADANIA | 1
W FORMIE i
UMOWY-ZLECENIE
PRACOWNIK 12
GOSPODARCZY




