Zarzadzenie Nr 3/2021
Dyrektora Centrum kultury i Biblioteki Miejskiej im. Franciszka Chrusciela w Ornecie
z dnia 14.07.2021

w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego
w Centrum Kultury i Bibliotece Miejskiej im. Franciszka Chrusciela w Ornecie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r., o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012r. poz. 406), zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury i Biblioteki Miejskiej im. Franciszka
Chrusciela w Ornecie zgodnie z brzmieniem zatacznika stanowigcego integralng czes¢
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie w ciggu 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw - od dnia 1 sierpnia 2021.



Ztacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 3/2021
Dyrektora CKIBM z dnia 14.07.2021

REGULAMIN ORGANIZACYINY

CENTRUM KULTURY i BIBLIOTEKI MIEJSKIEJ
IM. FRANCISZKA CHRUSCIELA W ORNECIE

Rozdziat |
Przepisy Ogélne
§1

Centrum Kultury i Biblioteka Miejska im. Franciszka Chrusciela w Ornecie zwany dalej
,Centrum” jest instytucjg kultury i dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 2012 poz. 406),

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 7 sierpnia 2019 r.
poz. 1479)

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

4. Statutu nadanego Uchwatg Rady Miejskiej Nr BRM.0007.28.2021 Rady Miejskiej w Ornecie
z dnia 26 maja 2021 r. w sprawie utworzenia Centrum Kultury i Biblioteka Miejskiej im.
Franciszka Chrusciela w Ornecie

§2

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowa organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum, zakres dziatania poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych oraz schemat organizacyjny bedgacy zatacznikiem do regulaminu.

2. Obowigzki Centrum jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Centrum Kultury i Biblioteki Miejskiej im.
Franciszka Chrusciela w Ornecie, zas zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania
dla pracownikéw Centrum Kultury i Biblioteki Miejskiej im. Franciszka Chrusciela w Ornecie.

§3
1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

2. Do realizacji zadan wynikajgcych ze statutu Centrum zostaty powotane nizej wymienione
dziaty:

I.  Dyrektor

Il.  Zastepca Dyrektora



[ll.  Dziat Ksiegowy: Gtéwny Ksiegowy, Stanowisko ds. Ptac i Kadr

IV.  Dziat Biblioteczny: wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych, wypozyczalnia i
czytelnia dla dzieci, filia w Henrykowie

V.  Dziat Organizacyjno-Promocyjny i Edukacji, Animacji Kultury

VI.  Dziat Techniczno-Gospodarczy

Rozdziat Il
Zarzadzanie Centrum Kultury i Bibliotekg Miejskg im. Franciszka Chrusciela w Ornecie
§4

1. Pracg Centrum Kultury i Bibliotekg Miejska im. Franciszka Chrusciela w Ornecie kieruje
Dyrektor.

2. Pracodawcy dla Dyrektora i pozostatych pracownikéw jest instytucja kultury — Centrum
Kultury i Biblioteka Miejska im. Franciszka Chrusciela w Ornecie.

3. Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta Orneta.

4. Dyrektor zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
Centrum.

5. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora Centrum nalezy:

I. zabezpieczenie zadan statutowych Centrum w zakresie spraw zwigzanych
z realizacje celéw, zadan, organizacji oraz gospodarki finansowo-rzeczowej;

II.  inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkéw dziatania Centrum oraz
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi;

lll.  nadzér, kontrola i ocena pracy dziatdw Centrum i pracownikéw zatrudnionych
na poszczegolnych stanowiskach pracy.

6. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
I.  ustalanie oraz realizacje zadan statutowych i planéw dziatalnosci Centrum;
II.  gospodarke finansowo-rzeczowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji;
lll.  prowadzenie polityki kadrowej i kierowanie doskonaleniem kadr;

IV.  witasciwe warunki pracy, przestrzeganie przepiséw BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne
zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych powszechnie obowigzujacych;

7. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie Centrum.
W zakresie zarzadzania Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

I.  zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy instrukcje i inne akty prawne o charakterze
wewnetrznym,;

II.  decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjg zadan Centrum;

Ill.  korespondencje zewnetrzna kierowang do instytucji publicznych, instytucji
panstwowych oraz kontrahentéw uméw cywilnoprawnych;



IV. informacje sprawozdania i wnioski o charakterze problemowym wychodzace na
zewnatrz Centrum;

V. sprawozdania z realizacji zadan pokontrolnych;
VI.  pismaidokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania i uprawnien Dyrektora.

8. Instytucje kultury — Centrum wobec pracownikéw reprezentuje Dyrektor. Dyrektor jest
przetozonym wszystkich pracownikéw Centrum w zakresie prawa pracy.

9. Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w szczegdlnosci:

zatrudnia i uposaza wszystkich pracownikéw, podpisuje wypowiedzenia umoéw
o prace oraz wszelkie pisma zwigzane ze stosunkiem pracy;

ustala poziom wynagrodzen pracownikow zgodnie z Regulaminem Wynagradzania dla
pracownikéw Centrum;

udziela kar porzadkowych pracownikom;
rozstrzyga sporne sprawy kompetencyjne miedzy pracownikami.

10. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum w Ornecie dtuzszej niz 7 dni zarzadzenia
regulujgce funkcjonowanie Centrum zawarte w ust 7. podpisuje Zastepca Dyrektora lub
Gtéwny Ksiegowy.

11. Dyrektor realizuje swoje zadania kierownicze przy pomocy Zastepcy Dyrektorai Gtéwnego
Ksiegowego.

12. Zakres czynnos$ci Zastepcy Dyrektora, Gtédwnego Ksiegowego oraz pozostatych
pracownikéw okresla Dyrektor.

§5
1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci, organizacja i kierowanie
dziataniami Centrum w zakresie ustalonym przez Dyrektora

2. kierowanie dziatem bibliotecznym, organizacja i koordynacja pracy bibliotek, nadzér
merytoryczny nad bibliotekami,

3. nadzdr, kontrola i ocena pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz opracowywanie harmonogramdéw czasu
pracy podlegtych pracownikéw i kontrola ich rzeczywistego wykorzystania,

4. opracowywanie programow dziatalnosci dziatu bibliotecznego, planéw finansowych i
sprawozdan w zakresie dziatalnosci bibliotecznej,

5. udziat w przygotowywaniu z Dyrektorem, Gtéwnym Ksiegowym projektéw, planéw
finansowych i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci Centrum,

6. sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych dziatalnosci bibliotek,

7. prowadzenie szczegbtowej ewidencji mienia dziatu bibliotecznego,



8. wnioskowanie i opiniowanie w sprawach kadrowo-ptacowych pracownikéw dziatu
bibliotecznego,

9. dbato$é o utrzymanie kompetencji podlegtych pracownikéw i ich znajomos¢
aktualnych przepiséw prawnych,

10. przygotowywanie zarzgdzen, regulaminow i instrukcji regulujgcych dziatalno$é dziatu
bibliotecznego,

11.czuwanie nad prawidtowos$cig dziatania systemu informatycznego, sieci
komputerowej, sprzetem komputerowym,

12.przygotowywanie projektow dot. pozyskania srodkow zewnetrznych dla instytucji,
wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi dziatami.

§6
1. Gtéwnego Ksiegowego Centrum w Ornecie zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

2. Gtéwny ksiegowy wraz z Dyrektorem Centrum jest odpowiedzialny za catoksztatt gospodarki
finansowo-rzeczowej Centrum prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
I.  planowanie i celowe realizowanie budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
II.  ustalanie stanu i wyniku finansowego;

[ll.  sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych;

IV.  gospodarowanie funduszami celowymi placéwki;
V.  dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

VI. prowadzenie rachunku Centrum;

VIl. nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczeniem wptywdéw
z raportéw kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych;

VIII. stata kontrola kasy Centrum w Ornecie;

IX. prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo-materiatowg i mieniem Centrum,
sporzadzanie inwentaryzacji;

X. sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

Xl. biezgce aktualizowanie zmian w prawie w zakresie wykonywanych obowigzkow
i czynnosci.

4. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

I. dysponowania wspdlnie z Dyrektorem Centrum majgtkiem zaktadowym oraz
zaciggania zobowigzan finansowych w granicach okreslonych przepisami;



II.  wystepowania jako petnomocnik Dyrektora Centrum przy dysponowaniu rachunkami
bankowymi i wydawania innych dyspozycji o charakterze finansowo-ksiegowym;

lll.  okreslenia zasad, wedtug ktorych majg by¢ wykonane przez pozostatych pracownikdéw
prace niezbedne do zapewnienia prawidfowosci gospodarki finansowej, ksiegowosci i
sprawozdawczosci finansowej;

IV.  egzekwowania od pracownikéw obowigzku udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienie do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji;

V. egzekwowania od innych pracownikdw usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci zwigzanych z przyjmowaniem, wystawianiem, obiegiem i kontrolg
dokumentdw.

5. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:
I.  prawidtowe zorganizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej;
II.  ustalanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych w rachunkowosci;
lll.  nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw rachunkowych;

IV. zabezpieczanie prawidtowej organizacji pracy i przestrzeganie obowigzujgcych
przepisdOw prawnych;

V. prawidlowe opracowywanie i realizacje planu budzetowego.
§7

1. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Centrum w zakresie praw i obowigzkow
majgtkowych wymagane jest wspoétdziatanie dwdch oséb. Osobami uprawnionymi sg:

I.  Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w zakresie udzielonego przez Dyrektora
petnomocnictwa

II.  Gtéwny ksiegowy

2. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty stanowigce
podstawe do otrzymywania lub wydatkowania przez Centrum srodkdéw pienieznych podpisuje
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora (w zakresie udzielonego petnomocnictwa), Gtéwny Ksiegowy.

3. Gtéwny Ksiegowy poza upowaznieniem do dysponowania wspodlnie z Dyrektorem majgtkiem
Centrum i zaciggania zobowigzan finansowych wystepuje jako petnomocnik zaktadu do
dysponowania rachunkami bankowymi.

4. Do sktadania oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 i podpisywania dokumentow
wymienionych w ust. 3 moze by¢ Zastepca Dyrektora wytacznie w granicach udzielonego
petnomocnictwa.



Rozdziat I
Organizacja wewnetrzna

§8

1. W Centrum Kultury i Bibliotece Miejskiej im. Franciszka Chrusciela w Ornecie wyodrebnia
sie nastepujgce samodzielne stanowiska i dziaty:

I. Dziat Ksiegowy: Gtowny Ksiegowy, Stanowisko ds. ptac i kadr

Il. Dziat Biblioteczny: wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych, wypozyczalnia i czytelnia dla
dzieci, filia w Henrykowie

lll. Dziat Organizacyjno-Promocyjny i Edukacji, Animacji Kultury

IV. Dziat Techniczno-Gospodarczy

2. Wszystkie samodzielne stanowiska i Dziaty podlegajg stuzbowo bezposrednio i posrednio
Dyrektorowi.

3. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum
okreslajg zakresy czynnosci ustalone dla poszczegdlnych pracownikéw personalnie.

4. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem Centrum za nalezytg organizacje pracy na
powierzonym stanowisku.

5. Wszystkie dziaty zobowigzane sg do wspoétdziatania i uzgadniania kierunkdw wspétpracy
w przypadku wykonywania zadan jej wymagajacych.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania poszczegdlnych dziatow

§9

1. Dziat Ksiegowy podlega bezposrednio stuzbowo Gtéwnemu Ksiegowemu.

Stanowisko ds. kadr i ptac odpowiada za:

VI.
VII.
VI,

prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja czasu pracy);

sporzgdzanie umow o prace, wypowiedzen umow o prace, wystawianie swiadectw
pracy;

. sporzadzanie umdéw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla

zleceniobiorcow;

sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

rozliczanie umoéw o dzieto i umow zlecenie;
sporzgdzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;
rozliczanie delegacji pracowniczych;

sporzadzanie plandw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

. ewidencja zwolnien lekarskich;



X. nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

XI.

organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP;

2. Dziat Biblioteczny. W sktad dziatu wchodza: wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych,

wypozyczalnia i czytelnia dla dzieci, filia w Henrykowie. Dziat bezposrednio podlega
stuzbowo zastepcy dyrektora.

Do dziatu bibliotecznego nalezy:

Wypozyczalnia dla Dorostych:

I. Czesciowe opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych na zewnatrz,

Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw i Swiadczonych ustug bibliotecznych,

Udzielanie informacji dotyczacych zasad korzystania ze zbioréw, katalogéw, doboru

wtasciwej literatury, itp.,

|. Pozyskiwanie czytelnikow poprzez odpowiednig promocje zbioréw,

II. Udzielanie wszechstronnej pomocy w doborze literatury,

lll. Prowadzenie katalogdw rejestrujacych zbiory Wypozyczalni oraz aktualizowanie ich
poprzez systemowg melioracje,

V.

V.
VI.
VII.
VI,

Prowadzenie i przechowywanie petnej dokumentacji dotyczacej Wypozyczalni z
godnie z obowigzujgcymi przepisami i RODO,

Planowanie dziatalnosci i ustug Wypozyczalni,
Opracowywanie sprawozdan statystycznych,
Dbatos$é o estetyke wnetrza Wypozyczalni i wtasciwg informacje o zbiorach,

Wspdtpraca z innymi dziatami Centrum.

Czytelnia dla Dorostych

I. Inwentaryzacja, opracowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych,

Il.
Il.
IV.

Udzielanie informacji bibliotecznych, rzeczowych, tekstowych,

Prowadzenie warsztatu informacyjnego czytelni,

Udzielanie uzytkownikéw wszechstronnej pomocy w zakresie doboru literatury,
sposobdw korzystania z wydawnictw informacyjnych i katalogéw, pomoc w
korzystaniu z komputerdw i poszukiwaniu informacji,

Prowadzenie i opracowywanie katalogu on-line, prowadzenie wypozyczen
miedzybibliotecznych,

Sktadanie zamoéwien na prenumerate czasopism oraz prowadzenie akcesji,
gromadzenie, kompletowanie rocznikdw i udostepnianie uzytkownikom

Prowadzenie dokumentacji i opracowywanie sprawozdan statystycznych,

Nadzér nad administrowaniem siecig komputerowg dziatu bibliotecznego,



VI.
VII.
VI,

Nadzoér nad wdrazaniem programéw komputerowych i bibliotecznych,
Udostepnianie zbioréw multimedialnych i zasobdéw Internetu,
Programowanie i planowanie dziatalnosci czytelni,

Dbato$é o estetyke wnetrza czytelni oraz wtasciwg informacje o zbiorach i

korzystania z komputerdw,

IX. Wspdtpraca z innymi dziatami Centrum.

Wypozyczalnia i Czytelnia dla Dzieci

I. Gromadzenie literatury dla dzieci i mtodziezy o réznych stopniach trudnosci
dostosowania do wieku i mozliwosci czytania czytelnika mtodego,

Il. Opracowywanie ksiegozbioru i prowadzenie katalogu on-line, oraz aktualizowanie
ich poprzez systematyczng melioracje,

Ill. Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznych obejmujace;j
przysposobienie czytelnicze, pomoc w doborze materiatéw bibliotecznych,
udzielanie informacji bibliotecznych, rzeczowych, tekstowych i innych,

IV. Pomoc w korzystaniu z Internetu, drukarki, ksero,
V. Udostepnianie zbioréw multimedialnych izasobdéw Internetu,

VI. Prowadzenie ewidencji czytelnikdw i ustug bibliotecznych, oraz przechowywanie
dokumentacji dotyczgcej wypozyczalni i czytelni,

VII. Prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem stuzgcych rozwijaniu
czytelnictwa i rozbudzaniu zainteresowan dzieci i mtodziezy réznymi dziedzinami
wiedzy, a takze wspdtpracy ze szkotami, przedszkolami i innymi instytucjami,

VIIl. Programowanie i planowanie dziatalnosci w oparciu o potrzeby czytelnicze
srodowiska,

IX. Opracowywanie sprawozdan statystycznych,

X. Dbatos¢ o stan fizyczny i estetyczny ksiegozbioru,

XI. Dbatos¢ o estetyke wnetrza oraz wtasciwg informacje o zbiorach,
XIl. Wspotpraca z innymi dziatami Centrum.

Filia Biblioteczna w Henrykowie:

|. Gromadzenie materiatéw bibliotecznych z uwzglednieniem potrzeb czytelnikéw i
uzytkownikdw,

Il. Udostepnianie materiatéw bibliotecznych na miejscu i do domu,

lll. Prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie gromadzenia i kontroli zbioréw,
IV. Prowadzenie ewidencji i ustug bibliotecznych,

V. Prowadzenie katalogdw i aktualizowanie danych na biezace,

VI. Udzielania informacji bibliotecznych, bibliograficznych, rzeczowych i tekstowych
oraz prowadzenie ich ewidencji,



VIl. Pomoc w korzystaniu z Internetu oraz ich zasobdéw informacyjnych,

VIII. Udzielanie uzytkownikom wszechstronnej pomocy w doborze literatury,

IX. Planowanie dziatalnosci kulturalnej i czytelniczej Filii w oparciu o potrzeby

srodowiska,

X. Opracowywanie sprawozdan statystycznych,

XIl. Wspotpraca z organizacjami i instytucjami kultury w zakresie upowszechniania

czytelnictwa,

XIl. Dbatos¢ o estetyke wnetrza ksiegozbioru i wtasciwg informacje o zbiorach.

Zakres dziatanie i zadan gromadzenia, opracowania zbioréw:

|. Ustalenie zasad gromadzenia zbioréw poprzez:

Il. Ustalenia potrzeb czytelniczych mieszkarncéw Gminy,

[ll. Analizowanie zawartosci i wykorzystanie zbioréw,

IV. Ustalenie zasad doboru materiatow bibliotecznych,

V. Planowanie uzupetnien,

Dobér, uzupetnianie i selekcja materiatdw bibliotecznych poprzez:

VI.

VII.
VI,

XI.

XIl.

XMI.

Kontakty z ksiegarnig i hurtowniami ksigzek oraz z informacjami
wydawniczymi

z Internetu,

Wstepny dobdr na podstawie zrédet informaciji,
Dobdér wydawnictw seryjnych, tomowych i ciggtych,
Selekcja zbednych materiatéw bibliotecznych,

Akceptowanie daréw i ksigzek oddawanych w zamian za zagubione
egzemplarze,

Ustalanie liczby materiatéw bibliotecznych,
Uzupetnianie danych o materiatach bibliotecznych.

Ustalania i regulowanie sposéb postepowania przy realizacji wptywow i
wycofania materiatéw zbednych,

Uzgadnianie prawidtowosci wydatkowanych srodkéw finansowych na zakup
materiatéw bibliotecznych,

Potwierdzanie wptywéw z daréw, materiatdéw z wymiany, wycene wartosci
poprzez powotang komisje,

Gromadzenie i przechowywanie dokumentow wptywdw i ubytkdéw,

Prowadzenie ewidencji materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami.

Katalogowanie i klasyfikacja:




I.  Ustalenie zakresu i metod prac katalogowych,
Il. ustalenie zakresu i metod klasyfikacji

. katalogowanie, tworzenie katalogu on-line i tradycyjnego w Filiach
bibliotecznych,

IV. klasyfikacja i reklasyfikacja,
V. nadzér na wigczaniem kart katalogowych w Filiach bibliotecznych,

VI. prowadzenie i przechowywanie kopi zapasowych katalogu on-line.

3. Dziat Organizacyjno-Promocyjny i Edukacji, Animacji Kultury podlega bezposrednio
dyrektorowi.

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Promocyjnego i Edukacji, Animacji Kultury nalezy w
szczegolnosci:

I. organizacja priorytetowych imprez kulturalnych w tym organizowanie koncertow,
festiwali, imprez artystycznych i rozrywkowych;

IIl. realizacja projektédw kulturalnych o zasiegu miejskim, lokalnym, ogdlnopolskim i
miedzynarodowym;

[ll. wspotpraca z agencjami artystycznymi, instytucjami i innymi podmiotami w
zakresie organizacji imprez;

IV. opracowywanie i przesytanie potencjalnym odbiorcom oraz instytucjom ofert
organizowanych imprez i realizowanych zadan;

V. prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i promocyjnej, przygotowywanie i
dystrybucja materiatéw promocyjnych oraz wydawnictw;

VI. wspodtpraca z mediami;
VIl. prowadzenie wspotpracy kulturalnej na terenie kraju oraz poza jego granicami;
VIIl.  organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie instytucji, firm i innych;

IX. szukanie i pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowania dziatan
instytucji w tym pozyskiwanie sponsoréw oraz sporzadzanie wnioskdw
aplikacyjnych;

X. realizacja i rozliczanie projektéw;

XI. wspieranie kulturalnej, spotecznej, edukacyjnej i charytatywnej aktywnosci
srodowisk lokalnych oraz organizacji pozarzgdowych, instytucji i obywateli
dziatajgcych w obszarze kultury;

Xll. przygotowywanie niezbednej dokumentacji organizowanych przez Centrum
imprez i wydarzen;

XIll.  prowadzenie sekretariatu Centrum;

XIV. prowadzenie spraw kancelaryjnych;



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.
XXXIV.

XXXV.

przygotowywanie korespondencji wychodzgcej Centrum, terminowe
dostarczanie i odbieranie korespondencji oraz jej ewidencja;

prowadzenie zbioru dokumentéw dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci
placowki;

zakup materiatéw urzadzen i innych artykutdw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz nadzoér nad biezgcymi zakupami;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow BHP i
ppoz.;

zakup materiatéw urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji oraz nadzoér nad biezgcymi zakupami;

archiwizacja dokumentéw.

diagnozowanie potrzeb srodowiska lokalnego, mieszkaricow i podmiotow
celem opracowania oferty w zakresie edukacji i animacji kultury;

pozyskiwanie specjalistéw i wolontariuszy do prowadzenia dziatan Centrum;

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez
sztuke;

organizowanie indywidualnego i grupowego uczestnictwa w kulturze;

stwarzanie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, kot
zainteresowan i zespotéw;

stwarzanie mozliwosci do realizacji zamierzen tworczych na zajeciach
indywidualnych, warsztatach grupowych, plenerach, przeglgdach

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci instruktazowo-merytorycznej;

wychowywanie dzieci i miodziezy na wrazliwych odbiorcéw sztuki,
przygotowywanie do czynnego uczestnictwa w amatorskim ruchu
artystycznym;

upowszechnianie i promocja kultury poprzez czynne i bierne uczestnictwo w
organizowanych wystawach, wernisazach, plenerach, spotkania artystycznych,
przegladach, popisach, happeningach;

organizowanie spotkan i warsztatdw artystycznych dla zespotéw i twoércéw
amatoréw dziatajagcych na terenie miasta i gminy Orneta z udziatem
profesjonalnych instruktoréw;

rozwijanie zainteresowan rdinych grup wiekowych w poszczegdlnych
kierunkach twdrczosci artystycznej;

wspoétdziatanie z innymi placéwkami kulturalnymi i oSwiatowymi w zakresie
rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz funkcjonowania Dziatu;

prowadzenie wspdtpracy kulturalnej na terenie kraju oraz poza jego granicami;
animowanie lokalnego rozwoju w oparciu o aktywnos¢ kulturalng;

opracowywanie i przygotowywanie do publikacji dokumentacji dziatalnosci
Dziatu;



XXXVI.  sprawowanie mecenatu nad amatorska twdrczoscig artystyczna,

XXXVII.  realizacja i rozliczanie projektéw kulturalnych w zakresie edukacji i animacji
kultury,

XXXVIII.  wspodtpraca z mediami w zwigzku z realizowang dziatalnoscia,

XXXIX. prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z prowadzonymi dziataniami oraz
gromadzenie i sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczos$ci Centrum dla
Urzedu Miejskiego w Ornecie.

3. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:
I zabezpieczenie i ochrona mienia Centrum;

Il. dbatos¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektu,
terenu przy budynku, sprzetu nagtosnieniowego i wyposazenia;

M. prowadzenie biezgcych napraw i remontéw;

V. zakup materiatéw, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego
funkcjonowania instytucji w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

V. zabezpieczenie dzwiekowe realizowanych imprez;
VL. wynajem pomieszczen i sprzetu technicznego.
Rozdziat IV

Postanowienia koncowe
§11

1. Na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu oraz zawartych w nim ramowych
zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Dyrektor Centrum okresla na pismie lub
aktualizuje podlegtym pracownikom szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

2. Dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Dyrektor Centrum moze dla poszczegdlnych
stanowisk pracy rozszerzy¢ zakresy czynnosci i zadania dodatkowe wynikajgce z biezgcych
potrzeb zgodnie z umiejetnosciami i kwalifikacjami pracownikéw.

3. Zakresy czynnosci pracownikdw sg opracowywane i przydzielane przez Dyrektora.

4. Zakres czynnosci powinien by¢ opatrzony datg i podpisany przez pracownika obejmujgcego
obowigzki.

§12

1. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci Dyrektora Centrum zostat ustalony w
niniejszym Regulaminie.

§13

Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



8§14

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



