Zarzadzenie nr 1/2025
Dyrektora Ketrzynskiego Centrum Kultury
z dnia 7 stycznia 2025 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Ketrzyfiskiego Centrum
Kultury.

§1

Celem unormowania struktury wewnetrznej, a takze poszczegélnych komérek wewnetrznych,
zgonie z Uchwalg nr IX/64/2024 Rady Miejskiej w Ketrzynie z dnia 31 pazdziernika 2024
roku, wprowadza sig zaopiniowany pozytywnie przez Burmistrza Miasta Ketrzyn, Regulamin
Organizacyjny Ketrzynskiego Centrum Kultury, stanowiacy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Postanowienia Regulaminu wchodza w Zycie z jednoczesna utrata mocy Regulaminu
Organizacyjnego Ketrzynskiego Centrum Kultury wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem nr
5/2020 Dyrektora Ketrzyfiskiego Centrum Kultury z dnia 16 listopada 2020r.

§3

Zobowiazuje si¢ kierownika administracyjnego do zapoznania pracownikéw Ketrzynskiego
Centrum Kultury ze zmianami w Regulaminie Organizacyjnym.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ketrzyfiskiego Centrum Kultury
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KETRZYNSKIEGO CENTRUM KULTURY.

L Postanowienia ogdine.
§1.

1. Regulamin Organizacyjny okreéla organizacje wewngtrzng oraz zakres dziatania
poszczegblnych komorek organizacyjnych Ketrzyriskiego Centrum Kultury, zwanego
dalej KCK.

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

3. Szczegétowa strukture organizacyjng KCK przedstawia schemat organizacyjny
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego .

4. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego lub schematu organizacyjnego
dokonywane s3 przez Dyrektora KCK po zasiggnigciu opinii Organizatora .

82

Ketrzyniskie Centrum Kultury dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U. z 2012 r,poz.406 z p6Zn. zm.)
zwanej dalej Ustawa i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U. 2 2013 r. poz. 594 z pdin. zm.),Statutu KCK.

§3.

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

1. Organizacja KCK.
§ 4.

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

2. W skfad organéw zarzgdzajacych KCK wchodzg: Dyrektor i Zastgpca 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”.
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Ill. Organy zarzgdzajace KCK.
§5.

Dyrektor KCK:

5) zarzadza i kieruje KCK, odpowiada za jego dziatalnosc i reprezentuje
na zewnatrz,

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

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

8) wykonuje w stosunku do pracownikéw wszystkie czynnoéci z zakresu prawa
pracy w imieniu pracodawcy,

9) do zadar Dyrektora KCK nalezy planowanie pracy KCK oraz pefnienie
nadzoru nad wykonywang dziatalnoscig KCK poprzez:

a) racjonalng gospodarke majatkiem KCK,

b) inicjowanie i nawiazywanie wspétpracy z instytucjami kultury oraz
innymi podmiotami,

¢) rozwodj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci KCK,

d) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizacji
planéw dziatalnoéci merytorycznej i finansowej oraz sktadanej
sprawozdawczosci,

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

f) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, instrukcji,
zarzadzen, wytycznych i realizacja polecen wladz zwierzchnich,

g) nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem ptfac,

h) powotywanie statych komisji i ustalanie ich kompetencji oraz sktadow
osobowych,

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

j) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie
obowiazujacych przepiséw bhp i p.poz.,

k) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

I) prowadzenie kontroli zarzadczej.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora praca KCK kieruje Zastgpca Dyrektora, a w razie
nieobecnoéci réwniez Zastepcy Dyrektora osoba upowazniona — Kierownik Administracyjny.
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§6.

Zastepca Dyrektora KCK.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych dziatéw
zgodnie ze strukturg organizacyjna,

2) opracowywanie projektéow programéw artystycznych i planow repertuarowych
dtugoterminowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi,

3) nadzér i kontrola nad realizacjg programéw artystycznych i planéw repertuarowych,

4) wspétpraca przy tworzeniu planéw finansowych w szczegdinosci w zakresie kosztow
i przychoddw wydarzen kulturalnych,

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

6) poszukiwanie zrédet finansowania projektow realizowanych przez KCK,

7) pozyskiwanie dodatkowych Zrédet finansowania projektow KCK,

8) sporzadzanie ofert, wnioskéw, projektéow artystycznych zgodnie z obowiagzujgcymi
przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji unijnych, ministerialnych itp.,

9) prowadzenie i rozliczanie dotacji celowych, grantow 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.

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

1. Do wspéinych zadan wszystkich dziatéw KCK nalezy:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,
2) wspéldziatanie i wspétpraca przy wykonywaniu zadari powierzonych KCK,
3) usprawnianie organizacji form i metod pracy wiasnej,
4) podejmowanie i wdrazanie niezbednych przedsiewziec dla ochrony tajemnicy stuzbowej,
5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw na przedsigwzigcia
kulturalne z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych podmiotéw,
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
7) wysoki poziom realizowanych zadar wynikajgcych z zakresu czynnosci.

2. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracowniczych, uprawnieri i odpowiedzialnosci zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy okreélaja zakresy czynnosci stuzbowych.
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V. Zasady obiegu dokumentéw, 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 pracownikéw KCK,

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

§9.

[

. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych opracowan
wraz z catoscia akt zatatwiajacy sprawy pracownicy przedktadajg do podpisu Dyrektorowi.
2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo ksiegowych reguluje instrukcja wewnegtrzna
obiegu dokumentéw ksiegowych.
3. Obieg dokumentéw w KCK okreéla odrebna instrukcja kancelaryjna.

V. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw.

§ 10.

Y

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazda srode w godz. 15-17.

. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

. Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga maja obowigzek udostepnienia wszelkich
danych osobie sprawdzajacej zasadnosc tej skargi.

. 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.,poz.267 z p6Zn. zm.).
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VI Zasady wydawania przepiséw wewnetrznych.
§ 11.
1. Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji w celu zapewnienia
wykonania zadan okreélonych w aktach prawnych, a takze w celu ukierunkowania dziatalnosci
KCK.
Vil. Postanowienia koricowe

§12.

1. Niniejszy regulamin moze byé zmieniony przez Dyrektora KCK po zasiegnigciu opinii

i ier i i iasta Ket ;
i zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Ketrzyn .f;."ga Bisdilska
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UCHWALA NR IX/64/2024

RADY MIEJSKIEJ W KETRZYNIE
z dnia 31 pazdziernika 2024 roku

o zmianie uchwaly Nr V1/45/15 Rady Miejskiej w Ke¢trzynie z dnia 26 lutego 2015 r.
w sprawie nadania statutu samorzadowej instytucji kultury pod nazwj Ketrzynskie

Centrum Kultury

Na podstawie art. 111 13 ust. 112 w zwigzku z art. 9 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 87)
oraz art. 18 ust. 2 pkt 15 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) Rada Miejska w Ketrzynie uchwala, co nastgpuje:

§ 1. W Statucie Kefrzynskiego Centrum Kultury stanowigcym zalgcznik do uchwaly
Nr V1/45/15 Rady Miejskiej w Kefrzynie z dnia 26 lutego 2015 r. w sprawie nadania statutu
samorzadowej instytucji kultury pod nazwa Ketrzyfskie Centrum Kultury (Dz. Urz. Woj.
Warm.-Maz. z 2015 r. poz. 1183) w S 8 skresla si¢ pkt 17.

§ 2. Uchwale wykona Burmistrz Miasta Ketrzyn.

§ 3.Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku

Urzedowym Wojewodztwa Warminisko-Mazurskiego.




