ZARZADZENIE NR 6/13
DYREKTORA CENTRUM EDUKACII,
TURYSTYKI I KULTURY W STRONIU SLASKIM
z dnia 27 wrzesnia 2013r.
W sprawie:

Ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Gminnej Instytucji Kultury p.n. Centrum
Edukacji, Turystyki i Kultury w Stroniu Slgskim w zwigzku z wlgczeniem w jej struktury
Biblioteki Miejskiej.

Na podstawie art.13. 3. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z po6Zniejszymi
zmianami), Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. 1997 Nr 85 poz. 539
z pozniejszymi zmianami) oraz Uchwaly Rady Miejskiej w  Stroniu Slaskim
nr XXXIV/269/13 z dnia 26 sierpnia 2013 r. w sprawie pofaczenia instytucji kultury pn.
Biblioteka Miejska w Stroniu §lqskim i Centrum Edukacji, Turystyki i Kultury w Stroniu Slaskim
oraz utworzenia i nadania statutu gminnej instytucji kultury pod nazwa ,.Centrum Edukacji,
Turystyki i Kultury w Stroniu Slaskim”, Dyrektor Centrum Edukacji, Turystyki i Kultury

zarzadza co nastepuje:

§ 1 1. Zmienia si¢ Gminnej Instytucji Kultury p.n. Centrum Edukacji, Turystyki i Kultury

w Stroniu Slaskim Regulamin Organizacyjny.
§1 2. Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zawiera petna tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2013r.
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Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 6/13
Dyrektora CETiIK z dnia 27 wrzegnia 20 13

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Edukacji, Turystyki i Kultury

w Stroniu Slgskim

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1
Regulamin organizacyjny stanowi podstawowy akt prawny ustalajacy  organizacje oraz
zakres dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy.

§ 2
Regulamin opracowany jest na podstawie art.13. 3. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2001
Nr 13, poz. 123 z pozniejszymi zmianami), Ustawy z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach
(Dz.U. 1997 Nr 85 poz. 539 2 pozniejszymi zmianami) oraz Statutu Centrum Edukacji,
Turystyki i Kultury nadanego Uchwalg Rady Miejskiej w Stroniu Slaskim nr XLVIII/294/ 10
z dnia 22 lutego 2010 r z pozniejszymi zmianami., Dyrektor Centrum Edukacji, Turystyki
1 Kultury zarzadza co nastepuje:

§3
Centrum Edukacji, Turystyki i Kultury, zwane dalej CETIK, jest gminng instytucjg kultury,
swoja dziatalnoscia obejmuje miasto i gming Stronie Slaskie.

§ 4
CETiK prowadzi wielokierunkowa dziatalnos¢ w dziedzinie upowszechniania kultury,
zasobow bibliotecznych, edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke, promocji waloréw
turystycznych Gminy Stronie Slaskie, zgodnie z potrzebami mieszkaficdw miasta i gminy.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CETIK
. §5
1. Pracg CETIiK kieruje i zarzadza Dyrektor, ktérego powotuje i odwotluje Burmistrz
Stronia Slqskiego.




2. CETiK sktada si¢ z dwoch glownych budynkéw zlokalizowanych przy ulicy
Kosciuszki 18 (Dom Kultury) oraz ulicy Kosciuszki 32 (Biblioteka).

§ 6

W strukturze organizacyjnej CETiK wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska :
1. Dyrektor / etat/

2. Gléwny Ksigegowy /etat/

3. Kierownik Biblioteki /etat/

4. Specjalista ds. Organizacji i Promocji Projektéw /etat/

5. Specjalista ds. Organizacji i Promocji Imprez /etat/

6. Bibliotekarz /1 etat/

7. Bibliotekarz /1/2 etatu/

8. Pracownik techniczny /etat/

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§ 7

1. Dyrektor CETIiK

- Kierowanie catoksztattem pracy CETiK oraz nadzér nad jego majgtkiem,

- Reprezentowanie CETiK na zewnatrz,

- Sprawowanie ogdlnego kierownictwa w sprawach merytorycznych, organizacyjnych
i administracyjnych,

- Przedstawianie wlasciwym organom nadzoru planéow rzeczowych 1 finansowo-
inwestycyjnych,

- Wydawanie regulaminoéw, zarzadzen wewnetrznych, instrukcji oraz polecen w zwiazku
z prowadzong dziatalnoscig CETiK,

- Prowadzenie prawidlowej polityki kadrowej-zatrudnianie, zwalnianie pracownikow,
okreslanie zakresu ich czynnosci, przyznawanie nagrod oraz stosowanie w razie potrzeby
okreslonych kar regulaminowych-zgodnie z Kodeksem Pracy,

- Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.,

- Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i porzadku,

- Sprawowanie biezacej kontroli nad realizacjg planowanych zadan,

- Przyjmowanie skarg i wnioskow oraz ich rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi,

- Wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego, instytucjami, organizacjami
zwigzkowymi i spotecznymi,

- Dyrektorowi dla umozliwienia wykonywania jego zadan przystuguje prawo do
podejmowania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych CETIK, do skladania
oéwiadczen w imieniu CETiK oraz reprezentowania interesow CETiK wobec innych
podmiotdw,

- Dyrektor ustala petnomocnikéw i udziela im pelnomocnictw,

- Zatwierdza dokumenty przemieszczania i zbywania $rodkow trwatych,

- Zatwierdza delegacje stuzbowe,



- Do decyzji Dyrektora zastrzezone sg zasady polityki kadrowej, programowej, sprawy
finansowe i majatkowe,
W razie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Gléwny Ksiegowy.

2. Gléwny Ksiegowy

- Podlega bezposrednio Dyrektorowi CETIK,

- Odpowiedzialnos¢  za  caloksztalt prac  zwigzanych z rachunkowoscia,
sprawozdawczoscig i analizg finansowa CETIiK w mysl obowiazujgcych przepiséw
gospodarki finansowe;j instytucji kultury,

- Prowadzenie gospodarki materiatlowej oraz archiwum [nstytucji,

- W porozumieniu z Dyrektorem bierze ¢zynny udzial w procedurze przetargowe;j,
przygotowuje zapytania ofertowe oraz prowadzi dokumentacje zgodnie z przepisami
ustawy prawo zamowien publicznych,

- Skiadanie kontrasygnaty na dokumentach dotyczacych zobowigzan CETIK,

- Opracowanie planow finansowych, zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich
analiza,

- Prowadzenie rachunkowosci CETIK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na :zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania , obiegu dokumentéw,
przechowywania i kontroli dokumentow,

- Prowadzenie gospodarki finansowej CETiK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- Analiza wykorzystania $rodkéw przewidzianych z budzetu, srodkéw poza budzetowych i
innych bedacych w dyspozycji CETiK,

- Opracowywanie projektéw  przepisow wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

- Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie projektéw unijnych,

- Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegoblnoscei:

* sporzadzanie uméw o prace

* prowadzenie ewidencji czasu pracy (pracownikéw domu kultury)

* naliczanie wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

* sporzadzanie list ptac zasitkéw chorobowych i opiekuniczych pracownikéw

* sporzadzanie list ptac dla umoéw o dzielo zlecen zawartych przez CETiK

* naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wynagrodzen

* naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne oplacane przez pracownikéw i zaktad pracy

od wynagrodzen pracownikéw oraz umoéw zlecen

* sporzgdzanie zestawien list plac potrzebnych do zaksiggowania poszczegdlnych list

* sporzadzanie zestawien do przelew6w zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyptat

* sporzgdzanie dokumentow zgtoszeniowych oraz rozliczeniowych ZUS

* sporzadzanie miesiecznych informacji o odprowadzonych sktadkach FUS oraz wysokosci

wynagrodzen pracownikow

* sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od os¢b

fizycznych odnognie dokonanych wplat pracownikéw, oséb zatrudnionych na podstawie

umowy zlecenia i o dzieto

* Wypetnianie formularzy na wniosek pracownika



. sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujacych terminow

« sporzadzanie wykazéw do naliczania oraz wyptat dodatkowych wynagrodzen

« prowadzenie karty wynagrodzen pracownikow jednostki

« prowadzenie karty naliczonych i wyptaconych zasitkow chorobowych, opiekunczych

- wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na wniosek pracownika

« obstuga programu platnik — wysytanie do ZUS dokumentow drogg elektroniczna

« tworzenie analiz i raportéw ptacowych

» przygotowanie budzetu placowego dla potrzeb ustalania planu finansowego na kazdy rok

obrachunkowy
« zapewnianie dostosowania systemu wynagrodzef do aktualnych wymogow prawnych.

3. Kierownik Biblioteki

- Podlega bezposrednio Dyrektorowi CETiK,

- Kierowanie biezaca praca biblioteki,

- Planowanie pracy biblioteki i sporzadzanie sprawozdan z je] dziatalnosci,

- Organizowanie i kierowanie pracg zespotu pracownikow, podziat pracy i ustalanie
zakresow obowiazkéw stuzbowych, ustalanie harmonogramu dyzurow oraz prowadzenie
ewidencji pracy poszczeg6lnych pracownikow,

- Wspolpraca z innymi bibliotekami, lokalnymi samorzadami, instytucjami kulturalno-
o$wiatowymi i szkotami w kwestii realizacji zadan strategicznych biblioteki,

- Uzgadnianie z Dyrektorem wydatkéw finansowych,

- Udostepnianie zbioréw czytelni, tj.: ksigzek, czasopism, wycinkow prasowych,
dokumentdéw zycia spolecznego.

- Udzielanie informacji bibliotecznych i bibliograficznych, pomoc w korzystaniu z warsztatu
informacyjnego czytelni, pomoc w docieraniu do tekstow potrzebnych czytelnikowi,

- Dbanie o kompletnos¢, aktualno$¢ i prawidtows strukturg katalogow,

- Dbanie o prawidtowa struktur¢ zbioréw biblioteki przez racjonalne i dostosowane do
potrzeb  §rodowiska zamdéwienia w miarg mozliwodci finansowych, przeprowadzanie
okresowych selekcji w ksiggozbiorze czytelni,

- Gromadzenie i opracowywanie nowych ksigzek zgodnie z obowiazujagcymi normami
bibliotecznymi,

- Prowadzenie ksiegi inwentarzowej, ksiggi ubytkow, akcesji i decesji,

- Wspoéldziatanie z pozostatym personelem w zakresie organizacji statutowych zalozen
CETiK

- Wykonywanie takze innych czynnosci, ktore nie zostaty ujete w niniejszym zakresie,
a zostaty zlecone przez dyrektora CETiK.

4. Specjalista ds. Organizacji i Promocji Projektow

- Stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi CETIK,

_ Planowanie dziatalnosci merytorycznej przy $cistym wspotdziataniu z Dyrektorem
Instytucji,

- Odpowiedzialnoé¢ za analizg optacalnosci projektu,



Pozyskiwanie dofinansowania projektu  w  zakresie dotacji unijnych, srodkéw
ministerialnych, wspétpracy z samorzadem, fundacjami, stowarzyszeniami i innymji
instytucjami,

Merytoryczny nadzér i prowadzenie dokumentacji projektu,

Odpowiedzialnosé¢ za prawidlowe rozliczanie projektu,

Reprezentacja beneficjenta,

Promocja dziatalnosci,

Wspéttworzenie i prowadzenie imprez, warsztatow, kurséw, wystaw, pozostatych dziatan
promocyjnych,

Prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za korespondencje wychodzaca i przychodzaca,
Wspoéldziatanie z  Gléwnym Ksiggowym w  zakresie  finansowo-kadrowo-
administracyjnym,

Wspoltdziatanie z pozostatym personelem w zakresie organizacji statutowych zatozen
CETIK,

Wykonywanie dokumentacji fotograficznej,

Wspétorganizowanie sprawnego funkcjonowania CETiK,

Wykonywanie takze innych czynnosci, ktore nie zostaly ujgte w niniejszym zakresie,
a zostaly zlecone przez dyrektora CETIK.

- Specjalista ds. Organizacji i Promocji Imprez

Podczas nieobecnosci Dyrektora pelni funkcje reprezentacyjna w trakcie organizowanych
przez CETIK zdarzen kulturalnych,

Prowadzenie Imprez,

Planowanie dziatalnosci merytorycznej przy s$cistym wspoldziataniu z Dyrektorem
Instytucji,

Opracowywanie materiatow informacyjnych z dziatalnosci CETiK dla potrzeb Dyrektora,
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slqskim, medidw, internetu,

Organizacja imprez srodowiskowych, regionalnych, ogélnopolskich i migdzynarodowych,
Dostosowanie ofert programowych do potrzeb Srodowiska, zainteresowan poszczegdlnych
grup odbiorcéw, biezgcych wydarzen w zyciu spofecznym i narodowym (w przypadku
imprez wlasnych),

Organizowanie imprez promujacych miasto i Jego srodowiska twércze,

Organizacja kurséw i konkurséw oraz imprez cyklicznych w CETiK,

Udzielanie pomocy merytorycznej, konsultacji i porad na terenie miasta i gminy,
organizacjom spolecznym, zakladom pracy i osobom fizycznym podejmujacym dziatania
na rzecz kultury w srodowisku,

Prowadzenie bazy informacyjnej o mozliwosciach nawigzania wspdlpracy kulturalnej
z innymi instytucjami kulturalnymi oraz roznymi srodowiskami twérczymi,

Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej dziatalnosci merytorycznej,

Wykonywanie i gromadzenie dokumentacji fonograficznej, audiowizualne;j i fotograficznej
(w miare mozliwosci technicznych) dotyczacej wazniejszych imprez i wydarzen, tworzenie
zaproszen, dyplomoéw i pozostatych okolicznosciowych pism,



Przygotowywanie materialéw informacyjnych (planow, koncepcji, sprawozdan, informacji,
biuletynéw) przeznaczonych dla organow samorzadu gminnego,

Prowadzenie wspotpracy ze S$rodowiskiem — placowkami kultury, oswiaty,
stowarzyszeniami, instytucjami artystycznymi, mediami,

Reprezentowanie interesow placowki w zakresie dziatalnosci merytoryczno-programowe;j,
reklamy 1 marketingu imprez,

Pozyskiwanie srodkéw od sponsoréw,

Wspdtdziatanie w pracach wynikajgcych z harmonogramu dziatan CETiK,
Wspotorganizowanie sprawnego funkcjonowania CETiK,

Stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi CETIK,

Wykonywanie takze innych czynnosci, ktére nie zostaly ujgte w niniejszym zakresie,
a zostaty zlecone przez dyrektora CETiK.

. Bibliotekarz

Podlega bezposrednio Kierownikowi Biblioteki,

Udostepnianie zbiorow Biblioteki dla czytelnikow dorostych, dzieci i mlodziezy oraz
dokumentowanie tej dziatalnosci w dzienniku biblioteki, prowadzenie statystyki,

Uprzejma, kompetentna obstuga czytelnikéw — pomoc w doborze ksiazek,

Wysytanie upomnien do czytelnikoéw zalegajacych ze zwrotem ksiazek. Pobieranie
naleznosci za upomnienia i kary oraz $wiadczone przez bibliotekg ustugi. Prowadzenie
zapisow dokumentujgcych wplywy,

Dbatosé o porzadek na potkach, porzgdkowanie ksigzek w dziatach,

Upowszechnianie ksigzek i czytelnictwa wsrod mieszkancéw, organizowanie wystaw
ksiazkowych, konkurséw czytelniczych, organizowanie zaje¢ dla dzieci, imprez majgcych
na celu propagowanie czytelnictwa oraz imprez kulturalno - oSwiatowych.
Dokumentowanie tej dziatalnosei,

Przeprowadzanie selekcji ksigzek, usuwanie zniszczonych ksiazek na makulature,

Dbalosc¢ o estetyke i biezgcg konserwacj¢ zbiorow,

Wykonywanie ushlug  $wiadczonych przez bibliotek¢. Prowadzenie  zapisow
dokumentujgcych wplywy,

Systematyczne ( co najmniej dwa razy w miesigcu ) odprowadzanie wptywow do banku,
Piecza nad sprzetem komputerowym — pomoc uzytkownikom w korzystaniu,

Nadzor, ewidencjowanie i porzadkowanie prasy w czytelni,

Wspdldzialanie z pozostalym personelem w zakresie organizacji statutowych zalozen
CETIK,

Wykonywanie takze innych czynnosci, ktore nie zostaly ujete w niniejszym regulaminie,
a zostaly zlecone przez dyrektora CETiK.

. Pracownik techniczny

Stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi CETIK,

Obstuga sceniczna ($wiatto, dZwigk itp.)

Systematyczne lokalizowanie i usuwanie usterek wystgpujacych na terenie i w budynku
CETiK poprzez czeste dokonywanie przegladow wszystkich pomieszczen,



- Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie remontdw biezacych zglaszanych
ustnie przez pracownikow oraz zapisanych w zeszycie usterek,

- Wykonywanie innych prac remontowo - budowlanych, nie wymagajacych
specjalistycznego przygotowania i sprzetu, zleconych przez dyrektora,

- Troska o wyposazenie warsztatu pracy w niezbedny sprzet, narzedzia 1 materialy,
dokonywanie zakupow, zamawianie materiatéw w placéwkach handlowych w uzgodnieniu
z sekretarzem lub dyrektorem szkoty,

- Utrzymywanie porzadku i czystosci w miejscu pracy,

- Utrzymywanie w porzadku i czystosci terendw wokét budynku (koszenie trawy,
wyréwnywanie terenu, przycinanie krzew6w i drzew, omiatanie, odsniezanie itp.),

- Wykonywanie takze innych czynnosci, ktére nie zostaly ujete w niniejszym zakresie,
a zostaly zlecone przez dyrektora CETiK.

§ 8
Szczegdtowy podziat czynnosei i odpowiedzialnosci okreslony jest w zakresach
czynnosci poszczegdlnych pracownikow.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 9
Organizacje i porzadek wewngtrzny w procesie pracy w CETiK okresla Regulamin Pracy.
§ 10
Niniejszy Regulamin Organizacyjny CETiK wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 20] 3r.







