Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury w Smiglu

Rozdziat 1
Przepisy wprowadzajace
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1. Centrum Kultury w Smiglu jest instytucja kultury utworzong w oparciu o uchwate
nr V/33/90 Rady Miasta i Gminy z dnia 27 wrze$nia 1990 r.
2. Centrum Kultury w Smiglu dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity. z 2017 r. Dz.U. poz. 862 ze zmianami)
b) ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity z 2017 r.
poz. 1875 ze zmianami),
c) uchwaty nr XXXVII/334/05 Rady Miejskiej Smigla z dnia 15.12.2005 r.
w sprawie nadania statutu Centrum Kultury w Smiglu.
3. Podstawg do opracowania niniejszego Regulaminu sa:
a) Statut Centrum Kultury w Smiglu
b) Regulamin Pracy Centrum Kultury w Smiglu

Rozdziatl 11
Postanowienia ogolne
§2

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Centrum Kultury
w Smiglu.

2. Integralna czescia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Smiglu jest
schemat organizacyjny instytucji kultury, stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
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Praca Centrum Kultury w Smiglu kieruje i reprezentuje je na zewnatrz dyrektor
powolany w drodze konkursu przez organizatora.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki przejmuje koordynator pracy
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Smiglu.

Dyrektor jest odpowiedzialny za przestrzeganie przez pracownikéw dyscypliny pracy,

tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§4

Pracownik zastgpujacy dyrektora wymieniony w § 3 pkt 2, dziala w ramach
udzielonego mu upowaznienia.

Umowe o przyznanie pomocy finansowej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dyrektorowi podpisuje w imieniu pracodawcy gtowna ksiegowa Centrum

Kultury w Smiglu.

Rozdziat 111

Struktura organizacyjna
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W sktad Centrum Kultury w Smiglu wchodza: dawny Dom Kultury, Miejska
Biblioteka Publiczna w Smiglu wraz z jej filiami (w Starym Bojanowie, Czaczu i

Nietazkowie) oraz Gminne Centrum Informacji w Smiglu (patrz zatacznik nr 1)
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Dyrektor Centrum Kultury w Smiglu jest osoba zarzadzajaca, wykonujaca obowigzki
pracodawcy z zakresu prawa pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Dyrektor instytucji w szczegolnosci:

a) realizuje polityke kadrowa,

b) reprezentuje Centrum Kultury w Smiglu na zewnatrz,

¢) zarzadza mieniem Centrum Kultury w Smiglu,



d) ustala plan pracy i koordynuje prace poszczegdlnych pracownikéw Centrum
Kultury w Smiglu,
e) zatrudnia i zwalnia pracownikow,
f) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Centrum Kultury
w Smiglu.
§7

Prawa i obowiazki gtownej ksiggowej okreslajg odrgbne przepisy.
Poza obowigzkami gtownej ksiggowej wskazanymi wyzej, do jej obowigzkow nalezy
w szczegblnosci:
a) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum Kultury w Smiglu zgodnie

z zasadami rachunkowosci oraz w sposob umozliwiajacy prawidtowe zarzadzanie,
b) terminowe regulowanie zobowigzan wobec Urzedéw Skarbowych 1 wierzycieli,
c) terminowe egzekwowanie naleznosci od dtuznikow,
d) ochrona §rodkéw pieni¢znych oraz gromadzenia ich na rachunku bankowym,

e) prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi.

§8

. Nadzoér nad praca Miejskiej Biblioteki Publicznej w Smiglu i jej filii sprawuje
koordynator pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Poza tym do obowigzkow koordynatora nalezy w szczegolnosci:

a) zakup ksiazek dla Miejskiej Biblioteki Publicznej w Smiglu i jej filii,

b) przygotowywanie budzetu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Smiglu i filii
bibliotecznych.,

C) organizacja spotkan autorskich, konkurséw czytelniczych i innej dziatalnos$ci
kulturalno-oswiatowej w bibliotece.

d) wspottworzenie rocznego kalendarza imprez dla Centrum Kultury w Smiglu.
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. Nadzér nad praca Gminnego Centrum Informacji w Smiglu sprawuje specjalista
dziatalno$ci podstawoweyj.
Do obowiazkéw ww. specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

a) zbieranie informacji o ofertach pracy w gminie, powiecie, kraju 1 za granica,



b) informowanie klientéw GCI o aktualnych ofertach pracy i mozliwosciach dalszej
edukacji albo przekwalifikowaniu sig,

¢) pomoc osobom bezrobotnym w redagowaniu dokumentéw takich jak: CV, list
motywacyjny i innych oraz pomoc w przygotowaniu si¢ do rozmowy z pracodawca,

d) organizowanie kursow, szkolen i1 spotkan ze specjalistami w celu likwidacji
bezrobocia w gminie Smigiel oraz tworzenia nowych miejsc pracy,

e) pomoc klientom GCI w pisaniu wnioskdw aplikacyjnych o fundusze polskie
pozabudzetowe 1 unijne,

f) prowadzenie sprawozdawczosci.

§10

Pracownicy Centrum Kultury w Smiglu dziela si¢ na pracownikow etatowych
1 nieetatowych (zat. nr 2).

Kazdy pracownik etatowy Centrum Kultury w Smiglu pracuje w oparciu o umowe
o prac¢ 1 zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Pracownicy nieetatowi Centrum Kultury w Smiglu pracuja w oparciu o:

a) umowe — zlecenie,

b) umowg o dzieto.

Praca pracownikow Centrum Kultury w Smiglu moze byé wspierana przez prace
wykonywang przez odpowiednio przeszkolonych stazystow, praktykantow
i wolontariuszy.

Do sktadania informacji o dziatalnosci Centrum Kultury w Smiglu sa upowaznieni:

a) dyrektor,

b) gtowna ksiggowa,

c) koordynator pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej,

d) specjalista ds. administracji i kadr.

Schemat zatrudnienia i zaleznosci stuzbowej przedstawiajg zataczniki 2,3,4

§11
Organizacje 1 porzadek w procesie pracy 1 zwigzane z tym prawa 1 obowigzki

pracodawcy i pracownikoéw okresla ,,Regulamin Pracy Centrum Kultury w Smiglu”.



§12

1. Obieg dokumentéw oraz zakres uprawnien do podpisywania korespondencji okreslaja
zarzadzenia dyrektora Centrum Kultury w Smiglu .

2. Przy oznaczaniu korespondencji wychodzacej z Centrum Kultury w Smiglu
obowigzuja nastgpujace symbole literowe:
BP — dla pism wychodzacych z Miejskiej Biblioteki Publiczne;,
KS - dla pism wychodzacych z dzialu ksiggowosci,
GC - dla pism wychodzacych z Gminnego Centrum Informacji,
OR - dla pozostatych pism.
Znak sprawy po symbolu literowym zawiera symbol liczbowy hasta wedlug
jednolitego wykazu akt, liczb¢ kolejng pod ktérg sprawa zostala zarejestrowana
w spisie spraw, dwie ostatnie cyfry roku. Poszczegdlne symbole rozdzielone sa

kropkami.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§13

1. Sposob realizacji szczegdlowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego
regulaminu okresla dyrektor w zarzadzeniu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa: Kodeks Pracy, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny
i ustawa z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
z p6zn. zmianami.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikom w sposob zwyczajowo przyjety w zaktadzie pracy.

4. Z dniem wejscia w zycie tego regulaminu traci wazno$¢ Regulamin Organizacyjny

z dnia 17.12.2007 r.

Smigiel, dnia 12 marca 2018 .
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