Ketrzyaskie Centrum Kultury

REGULAMIN ORGANIZACYINY
KETRZYNSKIEGO CENTRUM KULTURY.

I Postanowienia ogdlne.
§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng oraz zakres dziatania
poszczegolnych komarek organizacyjnych Ketrzyriskiego Centrum Kultury, zwanego
dalej KCK.

2. Regulamin Organizacyjny nadaje Dyrektor KCK po zasiggnieciu opinii Organizatora .

3. Szczegbtowa strukture organizacyjng KCK przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego .

4. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego lub schematu organizacyjnego
dokonywane sa przez Dyrektora KCK po zasiggnieciu opinii Organizatora .

§ 2.

Ketrzynskie Centrum Kultury dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U. z 2012 r,p02z.406 z pd2n. zm.)

zwanej dalej Ustawq i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pd2n. zm.),Statutu KCK.
§ 3.

Oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych w imieniu KCK sktada Dyrektor.

. Organizacja KCK.
§4.

1.  Funkcjonowanie KCK opiera sig na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. W sktad organdw zarzadzajacych KCK wchodzg; Dyrektor i Zastepca Dyrektora.

3. W strukturach organizacyjnych KCK funkcjonujg nastepujace Dziaty :

1) Dziat Edukacji Kulturalnej,

2) Dziat Promocji i Organizacji Imprez,
3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
4) Kino , Gwiazda”,

5) Gazeta ,Nasze Miasto Ketrzyn.pl”,

6) Informacja Turystyczna.
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1l Organy zarzgdzajgce KCK.
§5S.

Dyrektor KCK:

1) zarzadzaikieruje KCK, odpowiada za jego dziatalno$é i reprezentuje
nazewnatrz,

2) kieruje instytucja przy pomocy Zastepcy Dyrektora ustalajac zakres
dziatania i uprawnien z zachowaniem zasady jednoosobowego
kierownictwa,

3) udziela petnomocnictw i upowaznien na zasadach i w formie przewidzianej
prawem,

4) wykonuje w stosunku do pracownikdw wszystkie czynnosci z zakresu prawa
pracy w imieniu pracodawcy,

5) do zadar Dyrektora KCK nalezy planowanie pracy KCK oraz petnienie
nadzoru nad wykonywang dziatalnoscig KCK poprzez:

a) racjonalng gospodarke majatkiem KCK,

b) inicjowanie i nawigzywanie wspodtpracy z instytucjami kultury oraz
innymi podmiotami, '

c) rozwdjiupowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci KCK,

d) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizacji
plandéw dziatalnosci merytorycznej i finansowej oraz skitadanej
sprawozdawczosci,

e) zatrudnianie, awansowanie, zwalnianie pracownikéw i podejmowanie
wszelkich decyzji w sprawach personalnych,

f) wydawanie w obowigzujagcym trybie regulamindw, instrukcji,
zarzadzen, wytycznych i realizacja polecen wtadz zwierzchnich,

g) nalezyte gospodarowanie etatamii funduszem ptac,

h) powotywanie stalych komisji i ustalanie ich kompetencji oraz sktadéw
osobowych,

i) stworzenie warunkow do doskonalenia i doksztatcania zawodowego
pracownikéw KCK,

j) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw bhp i p.poi.,

k) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

[) prowadzenie kontroli zarzgdczej.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg KCK kieruje Zastepca Dyrektora, a w razie
nieobecnosci réwniez Zastgpcy Dyrektora osoba upowazniona — Kierownik Administracyjny.

§6.

Zastepca Dyrektora KCK.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych dziatow

zgodnie ze strukturg organizacyjng,
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2) opracowywanie projektéw programoéw artystycznych i plandw repertuarowych
dtugoterminowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

3) nadzdrikontrola nad realizacjg programow artystycznych i plandw repertuarowych,

4) wspotpraca przy tworzeniu plandw finansowych w szczegdlnosci w zakresie kosztow
i przychodow wydarzen kulturalnych,

5) zastgpowanie Dyrektora KCK w czasie jego nieobecnosci w zakresie ogdlnego kierownictwa
KCK,

6) poszukiwanie Zrodet finansowania projektow realizowanych przez KCK,

7) pozyskiwanie dodatkowych Zréodet finansowania projektéw KCK,

8) sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujacymi

~ przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji unijnych, ministerialnych itp.,

9) prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych, grantéw oraz innych zrédet finansowania,

10) uczestniczenie w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,

11) wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, w tym na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.

v. Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw KCK.
§7.

1. Do wspdlinych zadan wszystkich dziatow KCK nalezy:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,
2) wspétdziatanie i wspdtpraca przy wykonywaniu zadan powierzonych KCK,
3) usprawnianie organizacji form i metod pracy wtasnej,
4) podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsiewzie¢ dla ochrony tajemnicy stuzbowe;j,
5) podejmowanie dziatari zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw na przedsiewziecia
kulturalne z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych podmiotdw,
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
7) wysoki poziom realizowanych zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracowniczych, uprawnieri i odpowiedzialnosci zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych.

V. Zasady obiegu dokumentdéw, rejestracji oraz podpisywania pism.
§ 8.

1. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu KCK podpisuje Dyrektor.
2. Dyrektor ponadto podpisuje:

- dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow KCK,

- zarzadzenia, pisma, instrukcje wydawane w ramach posiadanych kompetenciji.
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§9.

. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan
wraz z catoscig akt zatatwiajacy sprawy pracownicy przedktadajg do podpisu Dyrektorowi.
. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo ksiegowych reguluje instrukcja wewnetrzna

obiegu dokumentoéw ksiegowych.
. Obieg dokumentéw w KCK okresla odrebna instrukcja kancelaryjna.

VI, Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 10.

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg érode w godz. 15-17.

. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.
. Pracownicy, ktorych dziatalnosci dotyczy skarga majg obowigzek udostepnienia wszelkich

danych osobie sprawdzajgcej zasadnos¢ tej skargi.
4. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r.

- Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.-U. z 2013 r.,p0z.267 z pdzn. zm.).

VII. Zasady wydawania przepisow wewnetrznych.

§11.

1. Przepisy wewngtrzne wydaje Dyrektor w formie zarzgdzen, pism, instrukcji w celu zapewnienia
wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci

KCK.
Vill. Postanowienia koncowe

§12.

1. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora KCK po zasiegnieciu opinii
i zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Ketrzyn.

RADGA PRAWNY

Marta\Konopacka
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