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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM KULTURY I PROMOCJI
W ZYRAKOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ~regulaminem”, okresla organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Centrum Kultury i Promocji w Zyrakowie, zwanego dalej CKiP.

§2
Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce akty:
1) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z p6zn.zm.);
2) Uchwala Nr IX/54/11 Rady Gminy w Zyrakowie z dnia 27.06.2011 o utworzeniu
Samorzadowej Instytucji Kultury o nazwie Centrum Kultury i Promocji w Zyrakowie;
3) Statut Centrum Kultury i Promocji w Zyrakowie nadany Uchwalg Nr XXX/232/16 Rady
Gminy w Zyrakowie z dnia 28.12.2016 1.

§3
CKiP jest samorzadows instytucjg kultury posiadajacg osobowo$¢ prawna i jest wpisana do
rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gmine Zyrakéw w ksigdze rejestrowej pod

numerem 2.
§4

CKiP jest organizowany i prowadzony przez Gming Zyrakéw zwang Organizatorem.
§5

Bezposredni nadzér nad CKiP sprawuje Wo6jt Gminy Zyrakow.

§6
Siedziba CKiP znajduje si¢ w Woli Zyrakowskiej 73A, 39-204 Zyrakéw.
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§7

CKiP jest pracodawcg dla zatrudnionych pracownikdédw w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§8
Regulamin organizacyjny CKiP w Zyrakowie zmieniony moze by¢ przez dyrektora po
zasiggnigciu opinii Organizatora.

ROZDZIAL. 11

Cel, zakres i przedmiot dzialalno$ci Centrum Kultury i Promocji w Zyrakowie

§1

Celem CKiP jest rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych
spoleczenistwa poprzez tworzenie, upowszechnianie, organizowanie oraz promowanie
dziatalnosci artystycznej i kulturalnej na terenie swojego dzialania.

§2
Zadania CKiP zgodnie z przyj¢tym Statutem obejmujg w szczegdlnosei:
1. stwarzanie mozliwos$ci kulturalnego wypoczynku mieszkancom gminy,
2. rozwijanie kultury artystycznej, stwarzanie mieszkancom gminy mozliwosci tworczego
uczestnictwa w kulturze zaréwno poprzez popularyzacje sztuki profesjonalnej jak
i organizowanie réznych form ruchu amatorskiego, w zaleznosci od potrzeb $rodowiskowych
oraz mozliwosci organizacyjno-finansowych CKiP,
3. organizowanie odplatnych i niecodplatnych ustug kulturalnych w CKiP, migedzy innymi
w zakresie:

— r6znych form nabywania wiedzy i umiejetnosci w obrebie kultury zycia

codziennego,

— wybranych form kurséw specjalistycznych, zawodowych i wiedzy praktycznej,

— imprez  kulturalnych o  charakterze edukacyjnym, rozrywkowym
i turystycznym, w tym zleconych,

— prowadzenie innych form dzialalnoéci gospodarczej, ushugowej i handlowej na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami w celu wspomagania dzialalnosci
merytorycznej uzyskanymi w ten sposob $rodkami finansowymi,

4. wlasciwe wykorzystanie powierzonego mienia gminy, dbalo$¢ o dobry stan techniczny
obiektoéw i urzadzen, ktérymi CKiP dysponuje,

5. wydawanie publikacji o nazwie ,,Kurier Gminny”,

6. promocja gminy.

§3

CKiP realizuje swoje zadania przy wspdlpracy wewnetrznej i zewnetrzne] z innymi
instytucjami i organizacjami z terenu gminy, zwigzkami, organizacjami i stowarzyszeniami,
m.in.:. KGW, OSP, w szczegélnosci z placowkami o$wiatowymi, Radami Soleckimi
w Gminie, podmiotami gospodarczymi z lokalnym ruchem spoleczno-kulturalnym, itp.
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§4
CKiP organizuje, wspoélorganizuje i realizuje wigkszo$¢ dziatan kulturalnych w budynkach:
- Budynek Wielofunkeyjny — Wola Zyrakowska
- Dworek w Zyrakowie
- Dom Ludowy w Nagoszynie
- Dworek w Straszecinie
- Budynek Wielofunkeyjny w Bobrowej Woli
- Budynek Wielofunkeyjny w Straszecinie
- Budynek Wielofunkeyjny w Wiewiorce
- Budynek Wielofunkcyjny w Zasowie
- Budynek Wielofunkcyjny w Korzeniowie
- Budynek Wielofunkcyjny w Bobrowe;.

§5

Zakres dzialania:

- CKiP zobowigzane jest do $cislej wspoOlpracy z soltysami i instruktorami zespolow
artystycznych dzialajgcych na terenie calej gminy oraz do udzielania im pomocy
organizacyjnej i finansowej w ramach posiadanych mozliwosci i Srodkow;

- Szczegbdlny nacisk kladzie sie¢ na zorganizowanie wolnego czasu dzieci i mlodziezy,
szczegblnie w Swietlicach, rozwoj artystyczny dzieci, umozliwienie mieszkancom spegdzenie
wolnego czasu w sposdb zorganizowany, udostepnianie sal na zabawy i przyjecia
okoliczno$ciowe, organizowanie zycia kulturalnego mieszkaficow gminy.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna Centrum Kultury i Promocji Gminy Zyrakéw

§1

Dzialalnoscig CKiP kieruje dyrektor, ktéry organizuje jego pracg, reprezentuje go na
zewnatrz, a takze odpowiada za prawidlowsg realizacj¢ dzialalnosci statutowej oraz wlasciwe
gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi instytucji. Jego dzialalnos$¢ opiera si¢ na
zasadzie, sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§2
W przypadku nieobecnosci dyrektora uniemozliwiajgcej biezace zarzadzanie CKiP, zwigzanej
w szezegolnosei z wyjazdem stuzbowym, urlopem, chorobg, zastepuje go Gléwny Ksiggowy.

§3

Dyrektor CKiP samodzielnie zatrudnia i zwalnia podlegtych mu pracownikdow.

§4

Dla wykonywania zadan statutowych tworzy sie dzialy zwane komoérkami organizacyjnymi.
Dopuszcza si¢ réwniez mozliwo$¢ wprowadzenia innych rozwiagzan, ktére umozliwig

realizacje zadan merytorycznych.



§5

CKiP tworzy nastepujgce dzialy:

dzial merytoryczny,
dzial administracyjny,
dzial techniczno-gospodarczy.

§ 6

Zakres dzialania dyrektora CKiP:

zarzadzanie i reprezentowanie Centrum Kultury i Promocji w Zyrakowie na zewnatrz oraz
nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem instytucii,

inspirowanie, nadzorowanie i koordynowanie dzialalnosci kulturalnej na terenie Gminy,
opracowywanie i realizacja planu dzialalnosci oraz sporzadzanie obowigzujacej w tym
zakresie sprawozdawczosci,

prawidlowe organizowanie pracy podleglych pracownikéw zapewniajgce wykonywanie
zadan oraz nadzor nad przestrzeganiem odpowiednich przepiséw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem instytucji,

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych, wlasciwy dobdr pracownikéw,
przydzielanie zakreséw czynnosci, ustalanie zastepstw,

zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i stosowanie przepisow prawa pracy, BHP
i p.poz.,

nadzor nad racjonalng gospodarkg majatkiem CKiP oraz prawidlowym zabezpieczeniem
mienia,

stosowanie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych
oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem instytucji.

§7

Zakres dzialania komarek organizacvinych

L

Dzial merytoryczny:

1. Dzial realizuje zadania w dziedzinie rozwoju i upowszechniania kultury, pobudzania
aktywnoéei kulturotworezej spolecznosci gminy Zyrakéw oraz promocji kultury
regionalnej i sSrodowiskowe;j.

2. Dzial ten tworzg pracownicy odpowiedzialni za promocjg, instruktorzy artystyczni,
instruktorzy kol zainteresowan, opiekunowie $wietlic wiejskich, ktérzy podlegaja
bezposrednio dyrektorowi CKiP.

3. Zakres dzialan pracownikoéw dzialu promocji obejmuje w szczegdlnosei:

- organizowanie imprez kulturalnych, rozrywkowych i o$wiatowych,

- organizowanie i prowadzenie zaje¢ w zespolach zainteresowan oraz w sekcjach
amatorskiego ruchu artystycznego,

- upowszechnianie kultury poprzez rézne formy (wystawy, koncerty, konkursy itp.)
dostosowane do aktualnych potrzeb srodowiska,

- planowanie i kalkulacja imprez objetych zakresem dziatania,

- prowadzenie dokumentacji pracy (dzienniki zaj¢é, kronika itp.),

- prowadzenie informacji i reklamy o organizowanych imprezach, zajeciach
i dziatalnosci CKiP,

- wspoOlpraca z innymi instytucjami, osrodkami i organizacjami w zakresie
upowszechniania kultury,

- uzgadnianie przedsigwzi¢¢ merytorycznych dyrektorem CKiP
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- opracowywanie graficzne materialow promocyjnych i publikacji.

II. Dzial administracyjny:

L.

Dzial ten zajmuje sie:

prowadzeniem spraw administracyjnych,
prowadzeniem kadr,

prowadzeniem sekretariatu,

obstugg finansowo-ksiggows jednostki.

Bezposredni nadzér nad realizacja zadan sprawuje Glowny ksiggowy.
Do zadan dzialu nalezy:
- wzakresie prowadzenia spraw administracyjnych:

prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie zaopatrywania placowki
w niezbedny sprzet, materialy biurowe, $rodki czystosci, BHP itp. oraz
kontrola ich wykorzystania,

prace administracyjne w zakresie gospodarowania i nadzoru nad prawidlowym
funkcjonowaniem i zabezpieczeniem mienia CKiP,

przygotowywanie umow cywilno-prawnych dotyczacych zlecen, wynajmu
pomieszczen itp. oraz nadzor nad realizacja zawartych uméw,

w zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie ewidencji kadrowej pracownikow,

prowadzenie archiwum zakladowego

organizowanie szkolen w zakresie BHP i p.poz.,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

wydawanie za§wiadczen pracownikom, dokonywanie po§wiadczen i wpisow,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

w zakresie prowadzenia sekretariatu:

prowadzenie korespondencji CKiP,

obsluga centrali telefonicznej, kserokopiarki,

nadzor nad dokumentacjg znajdujgca si¢ w biurze CKiP,
sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci,

kolportaz oraz prowadzenie rozliczenia publikacji ,,Kurier Gminny™,

w zakresie obslugi finansowo-ksiegowe;j:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, sprawozdawczos$ci i analiza
ekonomiczng jednostki,

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z przepisami obowigzujgcymi instytucje
kultury,

sprawowanie finansowej kontroli wewne¢trzne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wynagradzaniem pracownikéw tj.
sporzgdzaniem list plac oraz rozrachunkami z ZUS i US,

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i majgtku nietrwalego,

prowadzenie windykacji naleznosci i regulowanie zobowigzafn wynikajacych
z ewidencji ksiegowej,

rozliczanie dotacji otrzymanej od Organizatora,

prowadzeni obslugi kasowe;,

zatatwianie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia i pracownikow,
wystawianie faktur i prowadzenie rozliczen z US z tytulu podatku VAT,
prowadzenie zamowien publicznych,

]



e prowadzenie sfrony internetowej i komputerowy sklad wydawnictw
okolicznos$ciowych.

I11. Dzial techniczno-gospodarczy:

1. Dzial ten tworzg pracownicy obstugi w zalezno$ci od potrzeb organizacyjnych.
2. Pracownicy podlegajg bezposrednio dyrektorowi.
3. Do zadan pracownikéw tego dzialu nalezy:

- prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z nadzorem nad eksploatacjg maszyn,
urzadzen 1 instalacji elektrycznych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych,
wentylacyjnych, p.poz. oraz innych urzagdzen bedacych w dyspozycji CKiP,

- utrzymanie czysto$ci pomieszczen w budynkach oraz terenu wokoél budynkow
zgodnie z wymogami przepisow BHP,

- obsluga klientéw w zakresie wynajmu pomieszczen,

- nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszezen i mienia CKiP,

- obsluga imprez w zakresie naglo$nienia, o$wietlenia i innych prac wynikajgcych
z charakteru organizowanej imprezy zleconych przez przetozonego.

ROZDZIAL 1V

Postanowienia koncowe i zalgczniki

§1

Wykazy obowigzkow poszczegolnych pracownikdw sg zawarte w zakresach czynnosci.

§2
Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga za soba
odpowiedzialno$¢ porzadkowsa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

§3
Pisma wychodzgce na zewnatrz podpisuje dyrektor CKiP.,

§4

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzane przez dyrektora CKiP na
podstawie aneksu.

§5

Organizacj¢ pracy, wewngtrzny porzadek i rozklad czasu pracy okre$la dyrektor CKiP
w drodze zarzadzen, regulaminéw lub innej formie przewidzianej prawem.

§6

Schemat organizacyjny CKiP okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu stanowigcy
jego integralng czesé.
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§7
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania 27.08.2019 r.
2. Z dniem wejscia w zycie moc traci dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia
01.07.2011 r.

DYREKTOR

Centrum Kultury i Promocii
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CENTRUM KULTURY I PROMOCT
W OTVRAKOWTI 1
Nola Zyrakawska 73a,39-204 ZYRAKOW
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ZALACZNIK NR 1

Schemat organizacyjny Centrum Kultury i Promocji w Zyrakowie

Dyrektor CKiP w Zyrakowie

Dzial Administracyjny Dzial Merytoryczny
3

Dziat Techniczno-Gospodarczy




