ZARZADZENIE NR 1/2013
DYREKTORA CENTRUM KULTURY

z dnia 12.03.2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Wielkich Oczach

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Wielkich Oczach.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r., o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012r. poz. 406), wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury w Wielkich Oczach.

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Wielkich oczach zgodnie z
brzmieniem zalgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w dniu podpisania go przez Dyrektora
Centrum Kultury w Wielkich Oczach.
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Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12.03.2013 r.

Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury w Wielkich Oczach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
1. Centrum Kultury w Wielkich Oczach zwane dalej CK , zostalo utworzone mocg Uchwaty
Nr XXI1/64/2012 Rady Gminy Wielkie Oczy z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej instytucji kultury — Centrum Kultury w Wielkich Oczach.
2. CK dziata, w szczego6lnosci, na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zmianami).
2) Ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2009r. Nr157 poz.1240 ze
zmianami)
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r Nr 249
poz.204 ze zmianami)
4) Statutu Centrum Kultury w Wielkich Oczach, stanowigcego zalagcznik do Uchwaty Nr
XXI11/64/2012 Rady Gminy Wielkie Oczy z dnia 28 grudnia 2012 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej instytucji kultury — Centrum Kultury w Wielkich Oczach.

§2
1) CK jest wyodrebniong gminng jednostkg organizacyjng — samorzgdowsg instytucja
kultury wpisang do Rejestru Instytucji Kultury w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy i posiada
osobowo$¢ prawng .
2) Cele i zakres dzialania CK szczegétowo okresla Statut Centrum Kultury w Wielkich
Oczach.

§3
Siedziba CK miesci si¢ w Wielkich Oczach przy ul. Lesnej 2.

§4
1.Czas pracy CK wynosi przeci¢tnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy z
rzymiesi¢cznym okresem rozliczeniowym.
2.Prace w CK ustala si¢:
1) od poniedziatku do piagtku od godziny 7:00 do 20:00
2) w soboty od godziny 10:00 do 15:00
3. Pore nocng ustala si¢ w godzinach od 22:00 do 6:00



Rozdzial 1T
Struktura organizacyjna Centrum Kultury w Wielkich Oczach

§5
1.Na czele CK stoi Dyrektor , ktoéry zarzadza i reprezentuje instytucje na zewnatrz, oraz
dokonuje w jej imieniu czynnosci prawnych. Dyrektor odpowiedzialny jest za caloksztatt
dziatalnosci CK.

§6
1. Dyrektor , w drodze zarzadzenia tworzy i likwiduje stanowiska w Osrodku Kultury.
2. W Osérodku Kultury tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1)Dyrektor - DYR.
2)Gtowny ksiegowy — GK.
3)instruktor ds. kultury
2.Strukture organizacyjng CK stanowi zespél powigzan i zaleznosci pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami pracy. Graficznie strukture¢ organizacyjng Osrodka Kultury
oraz symbole dla poszczegolnych komorek przedstawia zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§7
CK realizuje swoje zadania réwniez o osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia
iumowy o dzielo oraz umoéw zawieranych z zespolami i wykonawcami poszczegdlnych
zadan:
1) innych instytucji artystycznych i podmiotéw gospodarczych
2) os6b prawnych i fizycznych posiadajacych uprawnienia do prowadzenia dziatalno$ci
artystyczno - rozrywkowej lub zespoléw zainteresowan.

§8
W razie czasowej nieobecnosci pracownika zastepuje go pracownik wyznaczony przez
dyrektora CK. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci wyznaczanie i przyjecie zastgpstwa
odbywa si¢ drogg pisemna.

§9
W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata w CK stosuje si¢
instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcj¢ w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w gminnych jednostkach organizacyjnych zgodna
z obowigzujagcym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Rozdzial 111
Kompetencje i zadania dyrektora, gléwnego ksiegowego i pracownikéw CK.

§10
1.Do zadan i obowigzkéw Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach nalezy w
szczegllnosci:
1) zarzadzanie CK i reprezentowanie go na zewnatrz,
2) podejmowanie samodzielnych decyzji i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci,
3) kierowanie biezgcymi sprawami CK w zakresie organizacji pracy i realizacji zadan
statutowych,
4) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw,
5) przygotowywanie i wprowadzanie zarzadzen, instrukcji i regulaminéw wewngtrznych,
6) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéw, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania,
7) gospodarowanie mieniem nalezagcym do CK,



8) wykonywanie czynnos$ci zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do podlegtych
pracownikow

9) sprawowanie kontroli finansowe;.

10) koordynowanie i przygotowanie imprezy wedlug wlasnych projektéw okreslajac ich cel,
sposob realizacji, scenariusz, orientacyjny koszt oraz sposéb oceny.

3.Do zadan i obowigzkéw Gtownej Ksiggowej Centrum Kultury w Wielkich Oczach nalezy w
szczegolnosci:

1) kierowanie i nadzorowanie prac w zakresie dzialalnosci finansowo - ksiggowej ~ Osrodka
Kultury

2) kontrolowanie prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkow
finansowych

3) nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzadzanych dokumentéw i dokonywanie
operacji gospodarczo - finansowych

4) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt powierzonych mu zadan i obowigzkow

5) sporzadzanie informacji i sprawozdan rachunkowo-finansowych, ktére sa wymagane
przez organizatora, GUS, Urzad Skarbowy.

6) koordynowanie dziatan w zakresie gospodarki srodkami trwatymi

4. Wspdlne zadania poszczegdlnych stanowisk pracy CK stanowig:

1) realizowanie zadan statutowych;

2)wykonywanie polecen i zarzagdzen Dyrektora CK;

3)wspolpracowanie z innymi instytucjami kultury;

4)nalezyte wykonywanie powierzonych zadan;

5)przestrzeganie przedmiotowych przepiséw prawnych, w tym wewngtrznych;

6)prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej;

7)prowadzenie spraw kancelaryjno — biurowych (tym dokumentacji dotyczacej prowadzenia
podstawowej dziatalnosci merytorycznej — np. dzienniki zajec);

9)dbatos¢ o majatek CK;

10)przestrzeganie przepiséw BHP;

11)przestrzeganie ustalonego w CK czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb najbardziej
efektywny;

12)przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

5. Szczegodtowe zdania i zakresy obowigzkow pracowniczych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem okres$lajg indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych ustalone przez dyrektora
Osrodka Kultury

6. Pracownicy CK podlegajg Dyrektorowi CK we wszystkich zakresach swego dzialania.
7.Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
bedace wiasnoscig CK, winni ztozy¢ odpowiednie o$§wiadczenie o odpowiedzialnosci
materialne;.



Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§ 11

. Niniejszy Regulamin lacznie ze Statutem Centrum Kultury w Wielkich Oczach

stanowi dokument regulujacy organizacje wewnetrzng i zakres dziatania Centrum

Kultury w Wielkich Oczach.

. Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony w trybie okreslonym dla jego ustalenia
przez Dyrektora CK w Wielkich Oczach.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora CK w Wielkich

Oczach.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Wielkich Oczach

Schemat organizacyjny Centrum Kultury w Wielkich Oczach
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