Zalacznik do Zarzadzenia nr 8§/2012
Dyrektora Ketrzynskiego Centrum Kultury
z dnia 16 listopada 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KETRZYNSKIEGO CENTRUM KULTURY

ROZDZIAL 1.

Postanowienia og6lne

§1.

Ketrzynskie Centrum Kultury zwane dalej KCK dziata jako samorzadowa instytucja
kultury na podstawie statutu nadanego Uchwatg Nr XVIII/142/03 Rady Miejskiej
w Ketrzynie, z dnia 27 listopada 2003r.(Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego z 2004 r. Nr 2, poz.24 z péZniejszymi zmianami )

ROZDZIAL II.
Organizacja KCK

§2.

Dyrektor powolany Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn zarzadza KCK
i reprezentuje go na zewnatrz.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo przejmuje Kierownik Administracyjny .
Obowigzki Glownego Ksiggowego KCK pelni Giowny Ksiegowy d/s Jednostek

Kultury i Przedszkola zatrudniony w Urzedzie Miasta Ketrzyn.

4. Obstuge kadrowg KCK wykonuje Gléwny Specjalista ds. Kadr Urzedu Miasta,

Jednostek Kultury, Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, zatrudniony w Urzedzie
Miasta Ketrzyn
Dyrektor zapewnia;
1) odpowiednie warunki pracy okreslone wiasciwymi przepisami prawa,
2) stosowanie sprawiedliwych ocen pracownikow,
3) przyjmowanie skarg i wnioskéw w zakresie dziatalnosci KCK oraz nadzér
nad ich zalatwieniem,

4) ochrone mienia instytucji.



ROZDZIAEL 111
Struktura organizacyjna

§3.

Strukture organizacyjna KCK okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

ROZDZIAL 1V.

Zadania ekonomiczno - finansowe

§4.

1. Do zadan ekonomiczno - finansowych KCK nalezy:
1) opracowanie rocznych planéw ekonomiczno-finansowych,
2) opracowanie analiz ekonomicznych,
3) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

4) wspotpraca z Urzedem Miasta Ketrzyn w zakresie gospodarki przyznana dotacja.

ROZDZIAL V.
Podpisywanie pism
§5.

1. Kazdy pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma,
decyzji ostatecznej, zaopatruje wtornik sprawy swoim podpisem lub ustalonym
skrotem, umieszczonym z lewej strony wtornika pod tekstem. |

2. Pismo podpisywane przez dyrektora winno by¢ parafowane przez pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy.

3. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje dyrektor.

4 W przypadku nieobecnosci dyrektora KCK pismo w  zastepstwie podpisuje

upowazniona przez niego osoba.
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ROZDZIAL V1.

Zakres informacji.

§ 6.

Informacje o sprawach podstawowych z zakresu dziatalnosci KCK jako catosci
udziela dyrektor KCK.

Pracownicy maja prawo udzieli¢ informacji =z zakresu przydzielonych
im do zalatwienia zadan pod warunkiem nie naruszenia przepiséw o ochronie

informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych.

ROZDZIAL VII
Zasady i tryb opracowania i wydawanie przepisow wewnetrznych

§7.

W KCK obowigzuja nastepujace formy zarzadzania:
1. Wydawanie zarzadzen dyrektora i pism okélnych.

2. Wydawanie polecen i decyzji biezacych.

%]

Zarzgdzenia dyrektora reguluja problemy wymagajace trwatych ustalen

o jednosci dziatania, ktore ze wzgledu na ich znaczenie musza by¢ wykonane

w sposob jednolity.

4. Pisma okolne polecaja najwazniejsze informacje, wyjasnienia i interpretuja
przepisy.

5. Polecenia stuzbowe reguluja problemy jednorazowe wymagajace doraznego
ustalenia celu dziatania i sposobu jego realizacji.

6. Informacje dotyczace spraw biezacych, istotnych dla zatogi, podane do
wiadomosci w sposéb przyjety w KCK.

7. Decyzje 1 polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane w formie pisemnej lub

ustnej przez dyrektora w stosunku do podlegtych pracownikow.
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ROZDZIAEL IX.
Zasady i tryb rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
§ 8.

Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazda s$rode
w godzinach 15.00 - 17.00

Pracownicy przyjmuja interesantow w ciggu catego dnia pracy.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli regulujg przepisy KP.

ROZDZIAL X.

Postanowienia koficowe

§9.

Wszystkich pracownikéw ze wzgledu na zajmowane stanowisko obowiazuje
przestrzeganie przepisow regulaminu pracy.
Akta wszystkich pracownikéw powinny znajdowac sie w odpowiednich teczkach
w Dziale Kadr mieszczgcych si¢ w Urzedzie Miasta Ketrzyna.
Interesantéw nalezy przyjmowac bez nie potrzebnej zwtloki, traktowaé uprzejmie,
oraz udzielac jasnych informacji.
Przekazywanie akt winno odbywac sie na podstawie protokoléw zdawczo -
odbiorczych, ktore sprawdza i potwierdza swoim podpisefn bezposredni
przetozony.
ROZDZIALE XI.
§ 10.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w Zycie z dniem podpisania.

Ketrzyn, dnia 01 grudnia 2012r DYREKTOR

amtaﬁ Nletrzeba
(g J\\\B \*\Rt

Ketrzyniskiego Centrum Kultury
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